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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC | EL | Ft;l;l:n:lo E | S | CT | MT PROCEDIMIENTO

1000 01 ACTAS
Esta Subserie documental se genera con base en la Ley

1000 01 09 Actas Consejo Nacional 1 9 X X 842 de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
COPNIA. Incluye los documentos relativos a Consejos

1000 Reglamento Interno del COPNIA DE _pdf Nacionales y contactos con otras agremiaciones o
Consejos profesionales.

1000 Convocatoria DE .msg Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de

-pdf gestion, el soporte papel se llevard a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién. La reproduccion se

1000 Orden del dia DE pdf r.eallza.ra por parte del Direccion General conforme c.on. los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién y conservacion a largo plazo

» . de acuerdo al SIC y al PGD.

1000 Actas de Reunién Junta Nacional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia

pdf después del 31 de diciembre de la vigencia

1000 Documentos Soporte DE b correspondiente

.msg

1000 Comunicaciones Oficiales DE rgZ?

1000 Lista de Asistentes DE .pdf
Esta Subserie documental se genera con base en la Ley

1000 01 18 Actas de Eleccion de C jeros y Rep 1 9 X X 842 de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacion

1000 Convocatoria y/o Invitacién DE _pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.

1000 Orden del Dia DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
gestion, el soporte papel se llevard a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién. La reproduccion se

1000 Postulaciones DE pdf r.eallza.ra por parte del Direccion General conforme c.on. los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién y conservacion a largo plazo

. de acuerdo al SIC y al PGD.

1000 Votaciones DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia

1000 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf correspondiente

1000 Actas de Posesion DE .pdf

1000 Copia Acta de Junta Nacional DE .pdf

. - .pdf

1000 Comunicaciones Oficiales DE

.msg
1000 Lista de Asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

Tipo

=5 | Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1000

20

CIRCULARES

1000

20

01

Circulares Dispositivas

1000

1000

1000

1000

1000

Comunicaciones Oficiales

Circulares Internas

Circulares Externas

Resolucién de Reglamentacion

Pronunciamientos

.pdf
.msg

DE

DE pdf

DE pdf

DE pdf

DE pdf

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 administrativol
testimonio o prueba del control y seguimiento a los
procesos y procedimientos y toma de decisiones del
COPNIA.

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

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

1000

20

02

Circulares Informativas

1000

1000

1000

Comunicaciones Oficiales

Circulares Internas

Circulares Externas

.pdf
.msg

DE

DE pdf

DE pdf

Las Circulares Informativas, se expide con propoésitos
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 institucién, sobre aspectos de caracter netamente
administrativos.

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

1000

35

RESOLUCIONES

1000

35

01

Resoluciones Nacionales

1000

1000

1000

1000

Resoluciones

Anexos

Certificaciones de anulacién

Libro de consecutivo Resoluciones

DE pdf

DE pdf

DE pdf

DE pdf

Esta Subserie documental de caracter esencial 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.

Cada vez que se genere un acto administrativo, el soporte
papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion. La reproduccion se realizard por parte del
Direccién General conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccién y conservacion a largo plazo de acuerdo al
SICy al PGD.

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

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Cargo: Profesional

Firma:

niversitario

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Cargo: Profesional de Gestion Administrativa

N

Firma:

e/

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrativa yFinanciera

Firma:
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE | ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Foll;l:l:lo E | S | CcT | MT PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE_ RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO __[SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha D 6n del cambio o
4 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion
(AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
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
2 junio-20 Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 -
949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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1001 - AREA DE COMUNICACIONES

VERSION 3

TIEMPO

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL

Tipo Formato

Electrénico

s CT

MT

PROCEDIMIENTO

1001

ESTUDIOS

1001

05

Estudios de Percepcion

1001

1001

1001

Encuestas de Percepcion

Informe de Resultados

Comunicaciones Oficiales

DE

pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
html

Esta subserie documental 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 situacion en un periodo especifico de tiempo se
considera que hace parte de la memoria institucional e|
histérica por lo que se debe conservar totalmente.

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

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

1001

19

INFORMES

1001

19

17

Informes de Audiencias de Rendicién de Cuentas

1001

1001

1001

1001

Memorias de la Rendicién de Cuentas

Soportes de Convocatoria Publica

Listas de Asistencias

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
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Subserie documental de valor administrativo testimonio o
prueba del control y seguimiento a los procesos y
procedimientos del COPNIA, estos informes consolidan la
gestion de las areas que reportan a la Direccion General
e informan sobre la administracién, 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.

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

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




TIEMPO

SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
RETENCION
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S CcT mMT PROCEDIMIENTO
1001 11 MANUALES
El Manual de identidad Corporativa es el documento que
establece los lineamientos para el buen uso de la imagen
1001 1" 03 Manual de Identidad Corporativa 1 9 X X 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.
1001 Manual de identidad corporativa DE pdf Este M?Vnual describe los signos gréfi00§ escogidos por la
compaiiia para mostrar su imagen asi como todas sus
1001 Documentos Soporte DE rzcsj; posibles variaciones: forma, color, tamafio, etc.
1001 Comunicaciones Oficiales DE .pdf Una_yez cumplido el periodo de retencién en Archl\{o de
.msg gestion se entregaran los documentos digitales
publicados en la Intranet para facilitar su consulta.
El tiempo minimo de retencion debera ser de 10 afios,
tiempo que se debe contar a partir de la actualizacion del
manual. Los 10 afios no responden a una normativa, sino
1001 Resolucion de Adopcién o Modificacion DE .pdf que son tiempo suficiente para responder ante una
autoridad administrativa o juridica y estos empiezan a
regir a partir del dultimo asiento registrado y los
documentos se conservaran en el soporte original.
1001 28 PLANES
1001 28 03 Planes de Comunicaciones 2 8 X X Subserie docurT\’entaI generada con base en lo dispuesto
en el Resolucion 818 de 2016 por el cual se adopta el
.pdf plan de comunicaciones.
1001 Artes y Disefios DE .cdr
Ai El soporte papel de esta subserie se llevara a medio|
R R tecnico mediante el proceso de digitalizacion . La
1001 Boletines y Capsulas Informativas DE -pdf reproduccion se realizara por parte del Area de
. . Comunicaciones conforme con los lineamientos del AGN
1001 Comunicaciones Oficiales DE -pdf para asegurar las caracteristicas necesarias de
- reproduccién y conservacion a largo plazo de acuerdo al|
1001 Fotografias de eventos DE :);:]gg SICy al PGD.
1001 Invitaciones eventos DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
-MS9 después del 31 de diciembre de la vigencia
X L -_pdf correspondiente y los documentos resultantes del proceso|
1001 Plan de Medios y de Comunicaciones DE Jpg de seleccion se conservaran en el soporte original .
wav
1001 Publicaciones Institucionales DE .pdf
. . pdf
1001 Registro de Reconocimientos DE ipg
1001 Registros de participaciones en mesas de trabajo DE '?pd;
. — .avi
1001 Videos Institucionales DE
.mp4
1001 Documentos Soporte y Estadisticas en Redes Sociales y Pagina Web DE .pdf
Plan de Divul L. 2 8 X X Subserie documental de valor administrativo testimonio o
1001 28 04 an de Divulgacion prueba del control y seguimiento a la ejecucién del plan
de divulgacion en las secretarias seccionales, al tratarse
. . de una subserie misional en Archivo General mediante
1001 Plan de Divulgacion DE pdf circular externa 03 de 2015 establece la conservacién
permanente de los " Documentos que describan los
planes, programas y proyectos de la entidad".
1001 Cronograma de actividades DE pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio
tecnico mediante el proceso de digitalizacion en el
1001 Comunicaciones Oficiales DE .pdf segundo afio de retenﬁ:ién de |OS. do?umentos en archivo
.msg central. La reproduccién se realizard por parte del Area
conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
X -pdf caracteristicas necesarias  de reproduccion y|
1001 Informe Consolidado DE -pptx conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
.msg
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1001 Documentos Soporte DE .pdf después del 31 de diciembre de la vigencia
-msg correspondiente y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1001 Publicaciones DE .pdf
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TIEMPO

SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
RETENCION
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico S CcT MT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesiona] Universitario Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa yFinanciera
Firma: }__ Firma: Firma:
— W& )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPG DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO _ [SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o
) 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
o agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) unio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
B 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
3 junio-21 Presentacion de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite intero de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1002 - AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

VERSION 3

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato s CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
1002 01 ACTAS
L . L. 3 7 X X La subserie documental se conserva en su totalidad porque
1002 o1 12 Actas de Subcomité de Seguridad de la Informacién soporta decisiones administrativas y estratégicas relativas a la;
1002 Gestion de seguridad de la informacion de la Entidad.
Subserie documental generada como parte del Modelo de
) Seguridad y Privacidad de la Informacion de la estrategia de
Convocatoria DE -msg Gobierno Digital, segun lo establecido en el Decreto 1078 de|
2015 y la Resolucion 498 del 03 de abril de 2019 por medio
de la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion vyj
Gestion del COPNIA y se crea el Subcomite de Seguridad de
1002 la Informacién.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de|
Actas de Reunién DE .pdf gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion y los documentos se conservaran
en el soporte original. La reproduccion se realizara por parte
del Area de las TIC conforme con los lineamientos del AGN
1002 para asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion
y conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
Documentos Soporte DE pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
1002
Comunicaciones Oficiales DE rgz?
1002 16 ESTUDIOS
L X Subserie documental de valor administrativo de apoyo a los
1002 16 06 de L 2 8 procesos y procedimientos del COPNIA, ordenada
digitalmente por estudios de aplicacion implementada, una
1002 Diagnosticos de aplicaciones DE pdf vez cumplido el periodo de retencién se seleccionaran los|
estudios de aplicaciones que gestionan informacion de los
i o procesos misionales de la entidad (Comunicaciones Internas y|
1002 Diagramas de aplicaciones DE -pdf externas, matriculas, procesos disciplinarios, entre otros), el
restante no seleccionado se elimina puesto que después de
1002 Proyecciones DE pdf 10 afios se presentan nuevas ve_rsiones que hacen obsoletas!
las actuales. Se recomienda aplicar el manual "TIC - m - 01
Manual de Seguridad de la Informacion"
1002 Informes de aplicaciones DE pdf
Los expedientes se conforman por aplicacion por lo que los
1002 Documentos Técnicos DE pdf tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado. Los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original.
1002 Registro de Control de aplicaciones DE pdf
1002 Requerimientos de aplicaciones DE -pdf
- " pdf
1002 Comunicaciones Oficiales DE
.msg
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

EL

Tipo
Formato
Electrénico

s

cT

MT

PROCEDIMIENTO

1002

07

Estudios de Infraestructura Tecnolégica

18

1002

1002

1002

1002

1002

1002

1002

1002

Diagnosticos Arquitectura

Diagramas de Infraestructura

Proyecciones

Informes de Infraestructura

Documentos Técnicos

Registro de Control de Infraestructura

Requerimientos de Infraestructura

Comunicaciones Oficiales

DE

pdf

DE

.pdf

DE

pdf

DE

.pdf

DE

pdf

DE

.pdf

DE

pdf

DE

.pdf
.msg

Subserie documental de valor administrativo de apoyo a los
procesos y procedimientos del COPNIA, ordenada
digitalmente por estudios de infraestructura implementada,
una vez cumplido el periodo de retencién se eliminan los
puesto que los documentos que integran esta subserie
corresponden a actividades de monitoreo y necesidades de
infraestructura que es continuamente cambiante y de acuerdo
con el analisis después de 10 afios son totalmente obsoletos y|
no representan valor como testimonio de las actividades de la
entidad.

Al ser un expediente de compendio anual, los tiempos de|
retencion inician a partir del 31 de diciembre de la vigencia en
cuestion.

1002

MANUALES

1002

04

Manuales Técnicos y de Usuarios

1002

1002

Manuales Técnicos

Manuales de Usuarios

DE

pdf

DE

.pdf
.mp4

Documentos técnicos y de operacion que intenta dar
asistencia que sus usuarios, por lo que se constituye en una
Subserie documenral de valor administrativo a los procesos Y|
procedimientos del COPNIA. se seleccionaran los emanuales
que correspondan a operaciones de los procesos misionales
de la entidad (Comunicaciones Internas y externas,
matriculas, procesos disciplinarios, entre otros), el restante no
seleccionado se elimina puesto que después de 10 afios se
presentan nuevas versiones que hacen obsoletas las
actuales. Se recomienda aplicar el manual "TIC - m - 01
Manual de Seguridad de la Informacion"

Los expedientes se conforman por manual y por vigencia por|
lo que los tiempos de retencion inician a partir del 31 de
diciembre de la vigencia registrada. Los documentos
resultantes del proceso de seleccion se conservaran en el
soporte original.

1002

28

PLANES

1002

28

07

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

1002

1002

Plan de Contingencia y Seguridad de la Informacion

Comunicaciones Oficiales
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DE

pdf

DE

pdf
.mp4

Esta subserie documental reune un conjunto de
procedimientos  alternativos para facilitar el normal
funcionamiento de las Tecnologias de Informacion y de!
Comunicaciones (TIC), cuando alguno de sus servicios se ha
afectado negativamente por causa de algun incidente interno
o externo ajeno a la entidad, su gestién se desarrolla con
base en los lineamientos del Sl-mp- 01 Manual de Seguridad
de la Informacion. Su conservacioén atiende lo establecido en
la Circular 03 de 2015, emitido por el AGN en el que se
solicita conservar totalmente documentos que describan los
planes, programas y proyectos de la entidad

La reproduccion se realizara por parte del Area de las
Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones!
conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacién a
largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

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




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Formato S CcT MT PROCEDIMIENTO
Electrénico
L. Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1002 28 17 Plan E deT | dela 3 7 X X actividades relacionadas con el uso y adopcion de
Tecnologias de la Informacién, es se estructur6 con
1002 Comunicaciones Oficiales DE pdf 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 Informacién — PETI",. En ella
1002 Documentos soporte de la formulacion del PETIC DE -pdf se refleja el caracter dispositivo de actividades misionales,
conformando asi parte de la memoria del COPNIA.
1002 Documentos soporte de seguimiento a Planes de Accién Anual DE pdf . . ” .
Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de;
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
1002 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion DE pdf el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por|
parte del Area de las Tecnologias de la Informacién y las
1002 Mapa de ruta de proyectos DE pdf Comunicaciones conforms con los Iine_amientos del AGN_ para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion vy
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte
original.
1002 Resolucién de Adopcion o modificacion del PETIC DE -pdf

Elaborado por: DAVID AY\DRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ =

Cargo: Profesion;‘\q\iversitario Cargo: Profesional de[(%tién Administrativa Cargo: Subdirectora Atdministrativa y Fin?nc;era
Firma: (‘)Y\\'E:}-_ Firma: ) Firma: ah \
. rl - LY
——
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMFAP DE RETENCION A
- DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion " P - Soporte Papel
(E:T él(.Iopser.\{aclon Total EL - Soporte Electronico
Ti D ' . M';' '\;Im('jn_a(fllo," ) DE- Documento Electrénico
SUBSERIE ipos Documentales AC - Archivo Central - Medio Técnico MM - Medio Magnetico
S - Seleccion
CONTROL DE CAMBIOS
N Fecha 6n del cambio o
j csto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucién Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacién de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto
b de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC - 540
A nio-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
E 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
3 junio-21 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
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1100 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
Elactrani
1100 01 ACTAS
1100 01 02 Actas de Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno 1 9 X X DocL_Jrnentos con caréacter pr_obalorio y con valores secundarios,
refleja el Control Interno realizado a la entidad en procura de la
1100 Convocatoria X DE .msg transparencia de sus actividades, fuente de reconstruccion histérica
.pdf y cultural.
1100 Listado de Asistencia X DE -paf Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de gestion, el
1100 Actas de Reunién X DE pdf soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
. digitalizacion. La reproduccion se realizara por parte del la Oficina de
1100 Documentos Soporte X DE .pdf Control Interno conforme con los lineamientos del AGN para
Comunicacionss Oficiales asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién |
unicac el conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1100 X DE -msg Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia después
pdf del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
1100 19 INFORMES
1100 19 10 Informes del Sistema de Control Interno 1 9 X X
1100 Informe de Seguimiento al Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano X DE -pdf
1100 Informe de Austeridad del Gasto X DE -pdf Subserie documental de valor probatorio respecto al procedimiento
. P o X DE “pdf de control interno de la entidad y reporte de su gestion frente aj
1100 Informe de Evaluacion de la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas p organismos de control. (Decreto 1083 de 2015)
1100 Informe de Seguimiento al Mapa de Riesgos de Corrupcién X DE -pdf
Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de gestion, el
1100 Informe Derechos de Autor X DE -pdf soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de|
. y X DE pdf digitalizacion. La reproduccion se realizaré por parte del la Oficina de|
1100 Informe de Evaluacion al Sistema de Control Interno P Control Interno conforme con los lineamientos del AGN para
1100 Informe Seguimiento Evaluacién a PQRs X DE .pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion |
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1100 Informe Seguimiento Ley de Transparencia X DE -pdf
. . " X DE pdf Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia después
1100 Informe Seguimiento a Racionalizacion de Ley de Tramites del 31 de diciembre de Ia vigencia correspondiente.
1100 Informe sobre Evaluacién Institucional por Dependencias X DE -pdf
1100 Comunicaciones Oficiales X DE pdf
.msg
1100 19 11 Informes a Entes de Control 1 9 X
1100 Informe Cuenta Anual Consolidado Contraloria SIRECI X DE -pdf Subserie documental generada en virtud de los preceptos de
transparencia en los que es obligacion informar ante entes de control
1100 Informe Anual de Control Interno Contable X DE -pdf y la ciudadania en general la distribucion de los recursos y la
Inf _Kogui X DE pdf inversion de estos en procesos de contratacién para el desarrollo de
1100 nforme e-Kogul las funciones de la Entidad, por lo que estos documentos adquieren
1100 Certificacion Plan de Mejoramiento Institucional SIRECI X DE -pdf valores primarios administrativo y juridico, testimonio o prueba del
— - control y seguimiento a los procesos y procedimientos del COPNIA,
1100 Certificacion Mensual de Gestion Contractual - SIRECI X DE -pof una vez cumplido el periodo de retencién conservar totalmente
1100 Informes especiales a Entes de Control X DE pdf conforme lo establece la Circular Externa 03/2015 del AGN.
1100 Documentos Soporte o Anexos al Informe X DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia después
del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
X DE pdf
1100 Comunicaciones Oficiales ;
.msg
1100 28 PLANES
1100 28 12 Planes de Auditorias Externas 1 9 X Auditorias aplicadas por entes externos a la Entidad, generan valor|
histérico como fuente de reconstrucciéon y trazabilidad de las
L o evaluaciones en procura de p \cia y eficienci: ini i
1100 Notificacion de Auditorias X DE -pdf por lo que cumplidos su tiempo de retencion se conservara
totalmente.
1100 Informes de Auditoria X DE df En esta subserie documental al ser de caracter integral, se debe
P incluir los documentos de auditorias externas de Calidad, por lo que
la Subdireccion de Planeacion, Control y Seguimiento debe entregar|
anualmente dichos documentos producto de dicha actividad.
1100 Planes de Mejoramiento X DE -pdf
Los tiempos de retencién inician a partir del tltimo asiento registrado
y los documentos se conservaran en el soporte original.
1100 Comunicaciones Oficiales X DE pof
.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Formato S CT MT PROCEDIMIENTO
El i
- 2 8 X
1100 28 13 Planes de Auditorias Internas
1100 Plan Anual de Auditoria X DE .pdf
1100 Comunicado de Anuncio de Auditoria X DE .pdf Subserie documental de valor probatorio respecto al procedimiento
. de control interno de la entidad, que sirven de material probatorio|
1100 Plan de Auditorias X DE -pdf ante posibles investigaciones disciplinarias internas.
1100 Acta o Soporte de Apertura de Auditoria X DE -pdf
1100 Documentos de Trabajo X DE pdf Los (iempo_s_de retencion _inician_'\ a partir del_siguiente dia después
del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
1100 Informe Preliminar X DE pdf Una vez cerrados los planes de mejoramiento derivados del ejercicio
auditor, se debe conservar 2 afios en archivo de gestién para
1100 Observaciones al Informe Preliminar X DE .pdf efectos de consulta.
1100 Informe Final de Auditoria X DE .pdf . : PR " .
Esta subserie refleja la situacion especifica de un proceso y/o area
1100 Comunicado de Cierre de Auditoria X DE pdf auditada en un tiempo determinado, por lo cual se debe conservar
totalmente seguin procedimiento.
1100 Formulacién Plan de Mejoramiento X DE -pdf
L - .pdf
1100 Comunicaciones Oficiales X DE
.msg
Plan de Mejoramiento Institucional 2 8
1100 28 21 i X Subserie documental de valor probatorio respecto al procedimiento
R . . de control interno de la entidad, en el que se registran las acciones y
1100 Matriz Plan de Mejoramiento DE -pdf estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que;
se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas
1100 Documentos Soportes al Plan de Mejoramiento DE -pdf por los organismo de control.
Los tiempos de retencién inician a partir del siguiente dia después
1100 Informes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento X DE pdf del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
Una vez cerrados los planes de mejoramiento derivados del ejercicio
auditor, se debe conservar 2 afios en archivo de gestién para
1100 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf efectos de consulta.
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Ubjversitario Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
Firma: }... Firma: Firma:
— W '\
~—
o
SERIES, Sl Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMP) DE RETENCION A
- ~ DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
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 Nacion (AGN) el 29 de agosto de
! < 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
A (unio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN
E E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacién (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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1200 - OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

VERSION 3

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINA JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE |SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fc;l;ll'n'::to S CT mMT PROCEDIMIENTO
1200 19 INFORMES
1200 19 18 Informes de Gestién Disciplinaria 1 9 X X Subserie documental en la que se relaciona
informacién correspondiente a los procesos
1200 Informes de Gestién X DE df de investigaciéon interna disciplinaria por|
P solicitud de un ente de control.
Inf Entes de Control
1200 ntorme a Entes de tontro X DE -pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a
1200 Comunicaciones Oficiales X DE pdf rr?e_dlo. te.<3n|co mediante eI~ proceso _t:ie
digitalizacién en el segundo afio de retencién
1200 Documentos Soporte o anexos al Informe DE .pdf de los documentos en archivo central. La
reproducciéon se realizara por parte del la
Oficina de Control Disciplinario conforme con
los lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion vy
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC
y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del
ultimo asiento registrado y los documentos se
conservaran en el soporte original.
1200 29 PROCESOS
1200 29 02 Pr de Investi Internas Di: 3 17 X X Esta Subserie documental referente a los
b Procesos Disciplinarios  adelantados a
1200 Queja o Informe X DE .pdf funcionarios de la entidad, en su actuar
p” conforme lo establecido en el Cédigo Unico
1200 Comunicaciones Oficiales X DE P Disciplinario. Conformado como parte de la
-msg memoria del COPNIA. De conformidad con lo
1200 Avisos y Notificaciones X DE .pdf establecido en el Cédigo Disciplinario Unico -
Ley 1952 de 2019.
1200 Formulacién de Cargos X DE -pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a
1200 Pruebas X DE pdf medio técnico mediante el proceso de
pdf digitalizacion en el segundo afo de retencion
1200 Descargos X DE mp4 de los documentos en archivo central. La
.mp3 reproduccion se realizara por parte del la
Oficina de Control Disciplinario conforme con
pdf P
" ) los lineamientos del AGN para asegurar las
1200 Alegatos de Conclusion X DE -mp4 caracteristicas necesarias de reproduccion vy
:mp3 conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC
1200 Recursos X DE .pdf y al PGD.
1200 Alegatos precalificatorios X DE -pdf Los tiempos de retencién inician a partir del
D . ‘mp4 ultimo asiento registrado y los documentos se
1200 Grabacién de audiencias DE mp3 conservaran en el soporte original.
1200 Actas de Audiencia X DE .pdf
.mp4
.pdf
1200 Sentencia Primera Instancia X DE .mp4
.mp3
1200 Sentencia Segunda Instancia X DE .pdf
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1200 Resolucién de Sancion X DE .pdf
1200 Autos Interlocutorios X DE .pdf
1200 Autos de Archivo X DE .pdf
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
Firma: Firma: Firma:
e
— e /)
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
> . DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
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 / 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
9 General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3
2 junio-20 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
3 junio-21 Py ién de propuesta de izacion de TRD al ite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacion de la TRD version 3 por parte del Comité i de Gestion y Desemperio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VERSION 3

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC P

EL|

Tipo
Formato

S

CT

MT

PROCEDIMIENTO

1300

20

CIRCULARES

1300

20

01

Circulares Dispositivas

1300

1300

1300

1300

1300

Comunicaciones Oficiales

Circulares Internas

Circulares Externas

Resolucion de Reglamentaciéon Administrativa y Financiera

Pronunciamientos

DE

.pdf
.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

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

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

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

1300

20

02

Circulares Informativas

1300

1300

1300

Comunicaciones Oficiales

Circulares Internas

Circulares Externas

DE

.pdf
.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie documental de las Circulares e
Instrucciones Internas de caracter informativa, se
expide 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.

Los tiempos de retencioén inician a partir del 31 de
diciembre de la vigencia correspondiente
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC | EL | Fc;rrlr':l:to E | S | CT MT PROCEDIMIENTO
1300 19 INFORMES
Inf de Gestion Administrati Fi . 1 9 X X Subserie documental de valor administrativo
1300 19 13 nformes de Gestion Administrativa y Financiera testimonio o prueba del control y seguimiento a los
. pdf procesos y procedimientos del COPNIA, estos
1300 Informes de Requerimientos Entes de Control DE msq informes consolidan la gestién de las areas que
» - reportan a la Subdireccion, llevarlos a imagen
1300 Informes de Gestion DE -pdf como copia de seguridad, para facilitar su consulta,
pdf y transferir al archivo Histérico para conservar
1300 Documentos Soporte DE .msq permanentemente.
1300 Comunicaciones Oficiales DE pdf . . .,
msg Una vez cumplido el periodo de retencion en

archivo de gestion, el soporte papel se llevard a
medio técnico mediante el proceso de
digitalizacién. La reproducciéon se realizara por]
parte del la Subdireccion Administrativa |
Financiera conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproducciéon y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.

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

E'ab°'::r‘f DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesional %ersitario Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y F!nénciera
i, L
Firma: P Firma: Firma:
— W
~ N
=
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO PE RETENCION 5
> P DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO |SERIES 'ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel )
SUBSERI E - Eliminacién EL - Soporte Electronlcjo.
E Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Docup’\ento EIe‘ctronlco
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha 6n del cambio o
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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo
9 General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3
2 junio-20 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestién y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo lizacion (2.6) Ajustes reali: 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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OFICINA PRODUCTORA 1301 - AREA ADMINISTRATIVA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL | Fo.l;ln‘::to E S CT MT PROCEDIMIENTO
1301 01 ACTAS
1301 01 13 Actas de Subcomité Interno de Archivo 3 7 X X [Subserie documental generada con base en lo dispuesto en
el Decreto 2578 de 2012, Decreto 1080 del 25 de mayo de
1301 Convocatoria a Reunion DE .msg 2015 y la Resolucién 1767 del 26 de noviembre 2014 por
- medio de la cual se crea el comité Interno de Archivo del
1301 Actas de Reunion DE -pdf COPNIA. La subserie documental se conserva en su
1301 Listas de Asistencias DE pdf totalidad porque soporta decisiones administrativas relativas
ot a la Gestion Documental de la Entidad.
1301 Documentos Soporte X | DE | .msg Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
-ppix gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion y los documentos se
conservaran en el soporte original. La reproduccién se
realizara por parte del Area Administrativa conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
necesarias de reproduccién y conservacion a largo plazo de
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE n’::; acuerdo al SIC y al PGD.
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente.
1301 01 16 Actas de Eliminacion Documental 3 7 X X |Subserie documental que evidencia el proceso de
eliminaciéon documental, resultado de la aplicaciéon de las
1301 Actas de Reunion X | DE .pdf disposiciones finales registradas para series y subseries en
Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
1301 Conceptos Técnicos de Valoracion X | DE .pdf Documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013 y Ley 594
(14, julio, 2000).
1301 Inventario de Documentos a Eliminar X | DE pdf
En la pagina web del COPNIA deben quedar de forma
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE -pdf permanente los soportes digitales de la eliminacién de
-MSg documentos.
1301 Derechos de Peticion de Observaciones a Eliminacién X | DE .pdf
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
1301 Registros de Publicacion X | DE .pdf retencién inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente
1301 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Subserie documental que consolida el consecutivo de
1301 09 01 Consecutivos de Comunicaciones Externas Unidad Nacional 1 9 X 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!
1301 Consecutivo de Comunicaciones de Entrada X | DE pdf administrativo y de control, se debe conservar un (1) afio en
. el Archivo de Gestiéon y (9) en Archivo Central por ser
instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacién se distribuye en cada dependencia o area
1301 Consecutivo de Comunicaciones de Salida X | DE .pdf en cumplimiento de sus funciones.
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
retenciéon inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion, la
1301 Planillas de Distribuciéon de Correspondencia X | DE pdf eliminaciéq se realizara por el picado de los documentos por
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestién documental en la entidad. siempre de acuerdo con
B ) pdf los procedimientos internos autorizados.
1301 Reporte de Anulacion Radicados X | DE msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo?:a)to S CT MT PROCEDIMIENTO
: Lo . . Consecutivo de comunicaciones generadas entre areas y
1301 09 02 Consecutivos de Comunicaciones Internas Unidad Nacional 1 9 funcionarios del COPNIA, se refleja en esta el cumplimiento
i . de las funciones de cada area o direccién, son de valor|
1301 Consecutivos de Comunicaciones Internas (Memorandos) DE .pdf administrativo y de control, se debe conservar un (1) afio en
- el Archivo de Gestiéon y (9) en Archivo Central por ser
1301 Informe de Saltos de Consecutivos DE -pdf instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 060 de
2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacion se distribuye en cada dependencia en
cumplimiento de sus funciones.
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio
1301 Reporte de Anulacion Radicados DE .pdf cqrrgspolt]dlente. AI f|nlal|zar su ltlempo total de retencion, la
.msg eliminacion se realizara por el picado de los documentos por
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados
18
1301 HISTORIAS
" . . Esta subserie documental hace parte de la historia y
1301 18 03 Historiales de Bienes Inmuebles 1 9 X X memoria del COPNIA puesto que reune los titulos de
. propiedad de los inmuebles adquiridos por el COPNIA para
1301 Escritura DE -paf el desarrollo de sus funciones, el soporte papel de esta
- - Subserie se llevara a medio técnico mediante el proceso de
1301 Reglamento de Propiedad Horizontal DE -pdf digitalizacién en el segundo afio de retencién de los
documentos en archivo central. La reproduccion se realizara
1301 Folio de Matricula Inmobiliaria DE .pdf por parte del Area Administrativa conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1301 Certificado Catastral DE pdf necesarias de reproduccién y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
1301 Recibos de Pago de Impuestos DE .pdf . e . - .
Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento
1301 Avaliios DE pdf re_gl§trad0 y los documentos se conservaran en el soporte
original.
1301 Registro Fotografico DE .pdf
1301 Actas de Recibo / Entrega del Inmueble DE .pdf
1301 Planos Arquitectonicos DE .pdf
1301 Planos Técnicos DE .pdf
1301 Fichas Técnicas de Mejoras DE .pdf
1301 Certificados de Tradicion y Libertad DE .pdf
1301 Informes de Empresas de Servicios Publicos DE .pdf
- .- .pdf
1301 Comunicaciones Oficiales DE
.msg
. . - o . Subserie documental Gnicamente de valor administrativo
1301 18 04 Historiales de Control y Gestion de Bienes Inmuebles 1 4 que incluye aquellos documentos de tramite regular de solo
o . pdf control y gestion por lo que posterior a su terminacién del
1301 Comunicaciones Oficiales DE .msg tiempo de retencion se elimina por pérdida de vigencia de la
informacion registrada.
1301 Actas Consejo de Administracion DE .pdf
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
1301 Informes e Inspecciones de Empresas de Servicios Publicos DE .pdf retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente.
1301 Autorizaciones de Ingreso o Retiro de Elementos / Personal DE .pdf
Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
1301 Solicitudes / Entrega de Tarjetas de Acceso DE pdf realizara por el plcado dg Iog documentos por parte Qfal Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
. . . documental en la entidad. siempre de acuerdo con los
1301 Circulares Informativas de Copropiedad DE .pdf procedimientos internos autorizados.
1301 Convocatorias a Asambleas DE .pdf
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1301

40

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1301

40

01

Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales

1301

1301

1301

Banco Terminolégico

Documentos Soporte

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf
.msg

DE

.pdf
.msg

Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas|
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos del
COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente, de
conformidad con lo establecido en la Ley 594 del 2000 AGN
y el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080
de 2015

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

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

1301

40

02

Inventarios Documentales de Archivo Central

1301

1301

1301

Inventario Documental de Archivo Central

Comunicaciones Oficiales

Registros de Publicacion

DE

.pdf

DE

.pdf
.msg

DE

pdf
.msg

Instrumento archivistico de control y recuperacion que|
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de
los documentos que se encuentran en el Archivo Central, se|
crea de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 del 2000
AGN, Acuerdo 042 de 2000 AGN, Acuerdo 027 del 2006
AGN.

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

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

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

1301

40

04

Planes Institucionales de Archivos

1301

1301

1301

1301

1301

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Documentos de Trabajo

Acto Administrativo de Aprobacion o Modificacién

Registros de Publicacion

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.msg

Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas|
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos 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

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

Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo.l;ln‘::to E S CT MT PROCEDIMIENTO
L. Subserie documental que permite establecer los
1301 40 05 Programas de Gestion Documental 1 9 X X componentes de la Gestion Documental, desde Ia
Il planeacion, produccion, gestién, trdmite, organizacion,
1301 Programa de Gestion Documental DE -paf transferencias y disposicion final de los documentos, a partir,
— de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la
1301 Programas Especificos DE -pdf informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital
del documento independientemente del medio de registro y
1301 Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacién DE .pdf almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestién documental; plantea
1301 Documentos de Trabajo DE pdf actividades para ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusién y administraciéon de documentos.
1301 Comunicaciones Oficiales DE -pdf . . . .
-msg Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de|
. " gestion, el soporte papel se llevard a medio técnico
1301 Proyectos de implementacion DE -pdf mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su|
consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1301 Registros de Publicacién DE pdf Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte;
original.
Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas|
1301 40 06 Tablas de Control de Acceso 1 9 X X tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos del
1301 Tablas de Control de Acceso DE -pdf COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente, de
- conformidad con lo establecido, en la Ley 594 del 2000
1301 Documentos de Trabajo DE .pdf AGN, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080
de 2015.
1301 Acto Administrativo de Aprobacién o Modificacion DE .pdf
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su|
consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
1301 Comunicaciones Oficiales DE n;:;:l; conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
1301 40 o7 Tablas de Retencién Documental 1 9 X X Listado de series, con sus correspondientes tipos|
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
o permanencia en cada etapa del ciclo vital de los|
1301 Tablas de Retencion Documental DE | .pdf documentos, esta subserie se crea con base en la Ley 594
del 2000 AGN, Acuerdo 04 de 2013 AGN y Decreto Unico
1301 Acto Administrativo de Aprobacion o Modificacion DE .pdf Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015.
1301 Comunicaciones Oficiales DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de|
-Msg gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
1301 Documentos Soporte DE pdf mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su|
consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
1301 Conceptos Técnicos DE pdf Administrativa conforn?e.con los Iinealmientos del AGNl?ara
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion yj|
1301 Actas de Mesa de Trabajo DE pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
o Los tiempos de retencién inician a partir del ultimo asiento
1301 Actas de Precomité Evaluador de Documentos DE .pdf registrado y los documentos se conservaran en el soporte
original.
1301 Acta Comité Evaluador de Documentos DE pdf
1301 Certificado Convalidacion de TRD DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo?:a)to E S CT MT PROCEDIMIENTO
1301 Comunicaciones e Instructivos de Aplicacion DE | .pdf .msg
1301 Registros de Publicacion DE .pdf
Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Series
1301 Documentales DE -pdf
- . Listado de asuntos o series documentales a los cuales se|
1301 40 08 Tablas de Valoracién Documental 1 9 X X asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicion final, esta subserie se crea con base
1301 Tablas de Valoracién Documental DE .pdf en la Ley 594 del 2000 AGN, Acuerdo 04 de 2013 AGN y
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de
2015.
1301 Diagnésticos Documentales DE .pdf
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de|
1301 Historia Institucional DE .pdf ges(!on, el soporte papel se I]evalrla a medio ”tecnlco
mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su|
consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
1301 Acto Administrativo de Aprobacion o Modificacion DE | .pdf Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
o conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1301 Comunicaciones Oficiales DE P
-msg Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento|
. registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
1301 Conceptos Técnicos DE .pdf original.
1301 Actas de Mesa de Trabajo DE .pdf
1301 Actas de Precomité Evaluador de Documentos DE .pdf
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
. o Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas
1301 40 09 Instrumentos de Gestion de Informaci6n Publica 1 9 X X ltecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos del
COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente.
1301 Herramientas de Transparencia DE pdf
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de|
gestién, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion para facilitar su|
. consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
1301 Documentos de Trabajo DE -pdf Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1301 Registros de Publicacion DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte|
original.
L - .pdf
1301 Comunicaciones Oficiales DE
.msg
1301 Acto Administrativo de Aprobacion o Modificacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL | Fo.l;ln‘::to PROCEDIMIENTO
1301 21 INVENTARIOS
. N Subserie documental de valor administrativo, evidencia de la
1301 2z 01 Inventarios de Activos 1 9 verificaciéon cuantitativa y cualitativa de los bienes de
o . pdf consumo que se encuentran en las instalaciones del
1301 Comunicaciones Oficiales DE | sg COPNIA. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central
se elimina de acuerdo a la prescripcion de vigencia
1301 Conciliacion de Activos Fijos DE -pdf administrativa en concordancia con Ley 962 de 2005,
Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de Comercio y ademas se
1301 Copia Paz y Salvos Expedidos DE pdf encuentra consolidada la informacién en la subserie
1305.15.01 Estados Financieros de Proposito General.
1301 Relacion de Activos por Tercero Responsable DE pdf
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
retencion inician a partir del dia siguiente al 31 de diciembre
del afo correspondiente. Al finalizar su tiempo total de
retencion, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1301 Informes de Inventarios DE .pdf el proceso de gestiéon documental en la entidad. siempre de
acuerdo con los procedimientos internos autorizados
. . Subserie documental de valor administrativo, evidencia de la
1301 2z 02 Inventarios de Bienes de Consumo 1 9 verificaciéon cuantitativa y cualitativa de los bienes de
| . consumo que se encuentran en las instalaciones del
1301 Inventario General de Bienes de Consumo DE .pdf COPNIA.
1301 Actas de Inventario Bienes de Consumo DE .pdf Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
elimina de acuerdo a la prescripcion de vigencia
Documentos Soporte DE pdf Administrativa en concordancia con Ley 962 de 2005,
Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de Comercio y ademas se
encuentra consolidada la informacion en la subserie
1305.15.01 Estados Financieros de Proposito General.
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
retencion inician a partir del dia siguiente al 31 de diciembre
1301 del afo correspondiente. Al finalizar su tiempo total de
retencion, la eliminacion se realizard por el picado de los
documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
el proceso de gestiéon documental en la entidad. siempre de
acuerdo con los procedimientos internos autorizados
1301 23 COMPROBANTES DE ALMACEN
. . . Esta subserie refleja las Bajas de Activos Fijos o Bienes de
1301 23 01 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 1 9 Consumo en los movimientos diarios de los bienes de
i Almacén siendo soporte de la contabilidad del COPNIA, una
1301 Acta de Baja DE -paf vez cumplido el tiempo de retencion en archivo central se
elimina de acuerdo a la prescripcion de vigencia
1301 Acta de Donacion / Destruccion DE -pdf administrativa y contable en concordancia con Ley 962 de
2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de Comercio,
1301 Comprobante de Baja o Salida de Bienes de Consumo DE .pdf ademas se encuentra consolidada la informacién en la
subserie 1305.15.01 Estados Financieros de Propdsito
1301 Comprobante de Baja o Salidas de Activos Fijos DE .pdf General.
1301 Comunicaciones Oficiales DE -pdf Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
-msg retencién inician a partir del dia siguiente al 31 de diciembre
- del afio correspondiente. Al finalizar su tiempo total de
1301 Conceptos Técnicos DE -pdf retencion, la eliminacion se realizard por el picado de los
i i i documentos por parte del Area Administrativa o quien lidere
1301 Resolucion Nacional de Baja DE -paf el proceso de gestion documental en la entidad. siempre de
acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1301 Documento de Evidencia de Destruccion o Salida del Bien DE .pdf
1301 Informe de Bienes Susceptibles de ser Dados de Baja DE .pdf
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1301

23

02

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

1

9

1301

1301

1301

Comprobante de Entrada Bienes de Consumo o Activos Fijos

Remision / Factura

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.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 prescripcién de vigencia administrativa y
contable en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos
48, 49 y 54 del Codigo de Comercio, ademas se encuentra
consolidada la informacion en la subserie 1305.15.01
Estados Financieros de Proposito General.

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

1301

23

03

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

1301

1301

Comprobante de salida por pedido bienes de consumo

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf
.msg

Esta subserie refleja las salidas por Pedido en los
movimientos diarios de los bienes de Almacén siendo
soporte de la contabilidad del COPNIA, una vez cumplido el
tiempo de retencién en archivo central se elimina de
acuerdo a la prescripcion de vigencia administrativa y
contable en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos
48, 49 y 54 del Codigo de Comercio, ademas se encuentra
consolidada la informacion en la subserie 1305.15.01
Estados Financieros de Propdsito General.

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

1301

23

04

Comprobantes de Traslados de Activos Fijos

1301

1301

1301

1301

1301

Comprobante de Traslado de Activos Fijos

Informes de Auditorias

Informes de Novedades Inventarios

Autorizaciones de Traslado

Comunicaciones Oficiales
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DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf
.msg

Esta subserie refleja 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 Cédigo de Comercio,
ademas se encuentra consolidada la informacién en la
subserie 1305.15.01 Estados Financieros de Propdsito
General.

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




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG | AC

o

= e

Tipo
ormato

PROCEDIMIENTO

1301

28

PLANES

1301

28

Planes de Transferencias Documentales

1301

1301

1301

1301

1301

1301

Cronograma de Transferencias

Comunicaciones Oficiales

Instructivo de Transferencias

Actas de Transferencia

Formato Unico de Inventario Documental FUID

Plan Integral de Archivo Transferencias Externas

DE

.pdf

DE

.pdf

.msg

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie documental que refleja los movimientos y
aplicaciones de tiempos de retencion a los expedientes del
COPNIA, por lo cual sera conservada permanentemente, de
conformidad con lo establecido en la Ley 594 del 2000 AGN,
Acuerdo 042 de 2002 AGN, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura 1080 DE 2015.

Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion para faciliar la
consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion vy
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

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

1301

28

Plan de Conservacién Documental

1301

1301

1301

1301

1301

Plan de Conservaciéon Documental

Documentos de Trabajo

Acto Administrativo de Aprobacion o Modificacion

Registros de Publicacion

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

.msg

Subserie documental 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 |
funcionales de los documentos de 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 06 de 2014 por medio
del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion para faciliar la
consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion vy
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

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

1301

28

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

1301

1301

1301

1301

1301

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Documentos de Trabajo

Acto Administrativo de Aprobacion o Modificacion

Registros de Publicacion

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

.msg
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Subserie documental 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 electrénicos de archivo, de conformidad con lo
establecido en la Ley 594 del 2000 AGN y el Acuerdo 06 de
2014 por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley
594 de 2000.

Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion para faciliar la

consulta. La reproduccion se realizara por parte del Area
Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para

asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y

conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

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




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL Fo?:a)to E S CT MT PROCEDIMIENTO
1301 28 20 Plan de Gestién de Residuos Peligrosos 1 9 X X
Subserie documental se constituye en la herramienta de
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE -pdf planificacién que la entidad tiene para incidir en todos los
-msg campos de la gestion integral de los residuos peligrosos
(RESPEL) garantizando su adecuada disposicién final. De
1301 Plan de Gestién de Residuos Peligrosos X | DE pdf acuerdo con lo establecido en el articulo 24 del Decreto
4741 de 2005 y Decreto 284 de 2018.
) . — Cada vez que se vaya conformando el expediente en
1301 Certificado de Disposicion Final X | DE .pdf N L . !
archivo de gestion, el soporte papel se llevara a medio
técnico mediante el proceso de digitalizacion para faciliar la
. consulta. La reproduccién se realizara por parte del Area
1301 Lista de Chequeo de Transporte X | DE -pdf Administrativa conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion vy
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1301 Informe de Visita de Inspeccion X | DE .pdf
Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacion del
plan correspondiente.
1301 Matriz de Generacion de Residuos X | DE .pdf
1301 30 PROGRAMAS
_— . . Esta Subserie documental de valor administrativo apoya la
1301 30 03 Programa de Mantenimiento de Bienes y Equipos 1 4 X funcién del mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles
. el cual se actualizard de manera permanente, una vez
1301 Cronograma de Mantenimiento X | DE -paf cumplida su retencién proceder con la eliminacion de los
. documentos fisicos por perdida de vigencia y utilidad
1301 Reporte de Mantenimientos X | DE -pdf primaria de los documentos generados en esta subserie. Sin
embargo se recomienda conservar de forma permanente el
1301 Hoja de Vida del Activo X | DE .pdf registro en el Sistema de Informacion con fines de
garantizar la trazabilidad y cumplimiento de los
1301 Informe Técnico Estado de Bienes X | DE| .pdf mantenimientos necesarios.
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
retenciéon inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion, la
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE -pdf parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
-msg gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
1301 30 04 Programa de Seguros 3 17 X
1301 Pélizas de Manejo Global X | DE .pdf
. - - Esta Subserie documental genera valores primarios, apoya
1301 Pdlizas de Responsabilidad Civil Extracontractual X | DE pdf la funcion de administrar y rrg1antener vigenteps y actualizgd;s
I - . ] o las pdlizas de amparo ante eventualidades que se
1301 Pdlizas de Responsabilidad Civil Servidor Publico X | DE -pdf relacionen con los bienes muebles e inmuebles y la gestion
. . ~ . de los contratistas y servidores publicos del COPNIA y asi
1301 Polizas todo Riesgo Dafio Material X | DE -pdf minimizar riesgos relacionados. El programa consolida todas
o - . . . las polizas, se actualizard de manera permanente y se
1301 Pdlizas de Infidelidad y Riesgos Financieros X | DE .pdf configura dentro de los tiempos de vigencia consignados en
" el Cadigo de Comercio (seccién Seguros), por lo que una
1301 Pdlizas de Transporte de Valores X | DE -pdf vez cumplida su retencion proceder a la eliminacion.
1301 Péliza de Manejo Entidades Oficiales X | bE -pof Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
T . pdf retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio
1301 Comunicaciones Oficiales X | DE msg correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion, la
. - ~ eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
1301 Cotizaciones Bienes en Reclamacion X | DE -pdf parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestién documental en la entidad. siempre de acuerdo con
1301 Documentos Soporte de Ingreso a Inventario X | DE .pdf los procedimientos internos autorizados.
1301 Reclamaciones X | DE .pdf
1301 Documentos Soporte Reclamaciones X | DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL | Fo.l;ln‘::to E S | CT | MT PROCEDIMIENTO
1301 44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
. . Subserie documental creada con base en el Acuerdo 027 de
1301 44 01 Registros de Consulta y Préstamo de Documentos 1 4 X 2006 AGN, Gnicamente de valor administrativo, se elimina
. j en el Archivo de Gestion por pérdida de vigencia de la

1301 Formatos de Registro de Préstamo o Consulta X | DE pdf informacion registrada y ademas porque el registro queda
de forma permanente en el Sistema de Informaciéon de

1301 Solicitudes de Informacion X | DE pdf control de inventario.

1301 Documentos Soporte de Asesorias o Capacitaciones Internas X | DE pdf Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
retenciéon inician a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente.

Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se

1301 Respuesta a Requerimientos X | DE pdf realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los
procedimientos internos autorizados.

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
Firma: Firma: Firma:
= __,)
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
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 No. 04-2015 y
9 convalidadas por el Archivo General de la Nacién (AGN) el 29 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC - 540
Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) /
2 junio-20 (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes reali 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

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AG AC

EL

Tipo
Formato

S | CcT | mMT

PROCEDIMIENTO

1302

06

COMPROBANTES CONTABLES

1302

06

03

Comprobantes Contables de Egreso

1302

1302

1302

1302

Comprobantes de Egreso

Documentos Soporte Contables

DE

.pdf

Obligacion Presupuestal

DE

.pdf

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf

DE

.pdf
.msg

Subserie documental con valores administrativos, legales vy
contables, Soporte de pagos entre bancos, proveedores Yy
pagos de Némina y seguridad social, la informacién original
es conservada en los Estados Financieros, en la serie de
Némina.

Incluye los comprobantes del programa SEVEN N°
Operacion 1010 - 1022 - 1025 - 1034 - 1035 - 1050.

Una vez cumplido el periodo de retencion se eliminaran los
documentos, conforme lo establece la ley 962 de 2005,
articulo 28 que hace mencién 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.

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

1302

06

04

Comprobantes de Registros Operaciones de Caja Menor

1302

1302

1302

1302

Resolucién de Constitucion de Caja Menor

Actas de legalizacion

DE

pdf

Documentos Soporte

DE

.pdf

Comunicaciones Oficiales

DE

.pdf
.msg
sl

DE

.pdf .msg

Esta subserie documental de valor administrativo y contable,
evidencia actividades financieras y econémicas de cierre
contable del COPNIA, una vez cumplido el periodo de
retencién en el archivo central, se elimina porque esta
informacién no posee valor secundario para la entidad en
concordancia con Ley 962 de 2005, Codigo de Comercio
articulos 48, 49 y 54 y Decreto 2768 (28 diciembre, 2012).
Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las
Cajas Menores y ademas la informacion se encuentra
consolidada en la serie 1305.22 LIBROS CONTABLES.

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de!
retencion inician a partir del 31 de diciembre del afo
correspondiente. Al finalizar su tiempo total de retencion, la
eliminacion se realizara por el picado de los documentos por|
parte del Area Administrativa o quien lidere el proceso de
gestion documental en la entidad. siempre de acuerdo con
los procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo.l;'ln'::to S | CT MT PROCEDIMIENTO
1302 08 CONCILIACIONES FINANCIERAS
. ) Subserie documental de valor administrativo y contable de
1302 08 01 Conciliaciones Bancarias 1 9 comparacion entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o
1302 Extractos Bancarios X DE pdf de ahorros', c_:on los Ilbro_s dg'coniabllldaq de I? ent!dad
contable publica, con explicacion de sus diferencias, si las
hubiere, por lo que es evidencia todas las actividades
1302 Formato Conciliacién bancaria X DE _pdf financieras y econémicas del COPNIA por medio de
conciliaciones bancarias.
1302 Libros Auxiliares de Bancos X DE -pdf Una vez cumplido el periodo de retencion se eliminaran los
documentos conforme lo establece la ley 962 de 2005 y el
1302 Informe de Estados de Bancos X DE odf Codigo de Comercio, se ehmma[an por mgd_lo de_l plcado_de
los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad,
1302 Traslado de Fondos entre Cuentas Bancarias DE .pdf siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
retencion inician a partir del dia siguiente al 31 de diciembre
de la vigencia correspondiente.
1302 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf
1302 08 02 Conciliaciones de Ingresos 1 9 Esta subserie documental de valor administrativo y contable,
evidencia todas las actividades financieras y econdmicas del
1302 Comprobantes de Causacion de Ingresos X DE pdf COPNIA.
1302 Comprobantes de Abonos Diarios en Bancos X DE _pdf Una vez cumplido el periodo de retencion se eliminaran los|
" — documentos conforme lo establece la ley 962 de 2005 y el
1302 Comprobantes de Ajustes de Conciliacion X DE -pdf Codigo de Comercio, se eliminaran por medio del picado de|
L los documentos por parte del Area Administrativa o quien
1302 Informes de Conciliacion Ingresos X DE -pdf lidere el proceso de gestion documental en la entidad,
c L Oficial siempre de acuerdo con los procedimientos internos
1302 omunicaciones Oficiales X DE -pdf autorizados.
1302 Documentos Soporte de Causacién X DE pdf Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
1302 Listado de Cuentas Acreedores X DE xslx retenci_ﬁn inif::ian a partir d_el dia siguiente al 31 de diciembre
de la vigencia correspondiente.
1302 Reporte Mensual Final Conciliacion Ingresos X DE -pdf
1302 Listado Mensual de Tramites DE .pdf
1302 12 CONVENIOS
. . Subserie documental de valor administrativo y contable,
1302 12 o1 Convenios Bancarios 5 5 evidencia las actividades financieras y econémicas del
COPNIA en ella se identifica aspectos comerciales que se
acordaron en un momento especifico por lo que no genera
valores secundarios.
o Una vez cumplido el periodo de retencion se eliminaran los
1302 Convenios X DE ﬁs documentos conforme lo establece la ley 962 de 2005 y el
‘msg Codigo de Comercio, la eliminacion se realizaréa por el
picado de los documentos por parte del Area Administrativa
o quien lidere el proceso de gestion documental en la
entidad. siempre de acuerdo con los procedimientos!
1302 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf intemos autorizados.
‘msg Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
retencién inician a partir del dia siguiente al 31 de diciembre
de la vigencia correspondiente.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC | EL Fo.l;'ln::to | S | CT MT PROCEDIMIENTO
1302 16 ESTUDIOS
" N N X Subserie documental con valores primarios y secundarios,
1302 16 01 Estudios de Inversiones y Titulo Valor 1 9 fuente histérica para trazabilidad de manejo financiero de la
entidad de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 619 del
1302 Certificados de Deposito DE _pdf Cddigo de Comercio.
Una vez cumplido el periodo de retencion se transfiere al
1302 Informes de Rendimientos DE -pdf archivo Histérico para ser conservada permanentemente.
.msg
Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
1302 Estudios de Inversién DE pdf retencién inician a partir del dia siguiente al 31 de diciembre
: de la vigencia correspondiente.
1302 Actas del Comité de Inversiones DE -pdf
. - .pdf
1302 Comunicaciones Oficiales DE
.msg

Elaborado por:

DAVID ANDRE?\CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesional Unive\s\?rio Cargo: Profesional de Ges(imdministrativa Cargo: Subdirectora Adrrinistraliva y Financjjera
; oF
Firma: E \}"' Firma: Firma: N
N sl \
~ b/
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
TIEMPO DR RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (AOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
j agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de agosto de
9 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
A junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN 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 Desemperio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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1303 - AREA DE CONTRATACION

VERSION 3

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL | Foll;‘lrll‘)l:to E | S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 01 ACTAS
o L. Documentos con carécter probatorio y con valores|
1303 01 15 Actas de Comité de Contratacién 3 7 X X secundarios, refleja el Control Interno realizado a
la Entidad en procura de la transparencia de sus;
actividades, fuente de reconstruccion histérica y
cultural, es creada en el marco del Estatuto
1303 Actas de Reunion DE -pdf General de Contratacion Publica.
El soporte papel de esta Subserie se llevara a
medio técnico mediante el proceso de;
P . digitalizacion en el segundo afio de retencién de
1303 Conceptos Técnicos o Juridicos DE .pdf los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del Area de
Contratacién conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesariasj
1303 Documentos Soporte DE .pdf de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencién inician a partir del dia
- . .pdf siguiente al 31 de diciembre de la vigencia
1303 Comunicaciones Oficiales DE msg correspondiente
1303 10 CONTRATOS
La subserie normalmente atiende una modalidad
1303 10 01 Contratos de Arrendamiento 1 19 X de contratacion Directa, se constituye con valores
legales y Juridicos, los cuales prescriben después|
- de 20 afios desde la fecha del acta de liquidacion,
1303 Memorando de Requerimiento DE -pdf terminado el tiempo de retencion se procedera a!
la eliminacion total de acuerdo con la Ley 80 de;
. ) X 1993 en su articulo 55 " DE LA PRESCRIPCION
1303 Certificado de Camara y Comercio DE .pdf DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD!
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
A " " acciones y omisiones a que se refieren los
1303 Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos DE .pdf articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en
el término de veinte (20) afios, contados a partir|
. . de la ocurrencia de los mismos. El tiempo minimo
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf de retencion es de 20 afios conforme con el
Articulo 55, Ley 80 de 1993.
Pliego de Condiciones Definitivo . N I .
1303 °9 e iV DE pf Los tiempos de retencion inician a partir del Acta;
de liquidacion del contrato. Al finalizar su tiempo
1303 Adendas DE pdf totall de retencion, la eliminacion se realizara por|
el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Publica DE pdf documental en la entidad. siempre de acuerdo
con los procedimientos internos autorizados.
1303 Acta de Cierre y Apertura de Propuestas DE pdf
1303 Observaciones Presentadas DE .pdf
1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE -pdf
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE .pdf
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[_TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICIONFINAL | JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO |
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F:rirz:to S cT mMT PROCEDIMIENTO
1303 Designacion de Evaluador DE -pdf
1303 Informes de Evaluacion DE .pdf
1303 RUT DE .pdf
1303 Certificado de ParaFiscales DE .pdf
1303 Fotocopia de la Cedula Representante Legal DE pdf
1303 Fotocopia de la Cedula Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Fotocopia de la Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal DE pdf
1303 Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Junta de Central de Contadores DE .pdf
1303 Certificaciones o Constancias de Contratos Anteriores DE -pdf
1303 Certificacién Bancaria DE .pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE -pdf
1303 Certificado de Tradicion y Libertad DE .pdf
1303 Propuesta y Soportes DE pdf
1303 Estudio Previo DE .pdf
1303 gieszlglicado Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
1303 gii:::cadu Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE pdf
1303 Fotocopia Libreta Militar DE .pdf
1303 Hoja de Vida de la Funcion Publica Firmada por el Representante Legal DE pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal 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 Contrato DE pdf
1303 Constancia o Acto Administrativo DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Acta de Entrega DE -pdf
1303 Designacion de Supervision DE .pdf
1303 Control de Supervisién y Aprobacion de Pago DE pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Justificacién Modificacién de Contrato DE -pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE pdf
,msg
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
La subserie normalmente atiende una modalidad
1303 10 02 Contratos de Comodato 1 19 de contratacion Directa, se constituye con valores
legales y Juridicos para la Entidad, toda vez que;
o se trata de un acuerdo de préstamo de uso, en el
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf que una de las partes entrega a la otra
gratuitamente un mueble o raiz para que lo utilice
. . con cargo de restituir el mismo después de
1303 Estudios Previos DE .pdf terminar el uso.
c tos Técni Juridi Una vez se cumpla el tiempo de retencion se|
1303 onceptos Tecnicos o Juridicos DE pdf proceden a eliminar los documentos de acuerdo;
con lo establecido en la Ley 80 de 1993 en su
. . - . articulo 55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS!
1303 Documentos de Existencia y Representacion Legal del Comodatario DE .pdf ACCIONES DE RESPONSABILIDAD!
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
Contrato acciones y omisiones a que se refieren los
1303 DE -pof articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en
el término de veinte (20) afios, contados a partir|
1303 Polizas de Seguro DE pdf de la ocurrencia de los mismos. El tiempo minimo;
’ de retencién es de 20 afios conforme con el
Articulo 55, Ley 80 de 1993.
1303 Aprobacion de Pélizas DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del Acta;
de liquidacion del contrato. Al finalizar su tiempo
1303 Acta de Entrega del Bien DE .pdf total de retencion, la eliminacion se realizara por
el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
1303 Prorrogas del Contrato DE pdf documental en la entidad, siempre de acuerdo
con los procedimientos internos autorizados.
1303 Ampliacion Pdliza DE .pdf
1303 Acta de entrega o Restitucion del Bien DE .pdf
1303 Constancias o Actos Administrativos DE -pdf
1303 Informes de Actividades o Novedades DE .pdf
1303 Informe de Supervision DE pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
.msg
1303 Acta de Liquidacion DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
La subserie se constituye con valores legales vy

1303 10 03 Contratos de Compraventa 1 19 X X Juridicos, los cuales prescriben después de 20
afios desde la fecha del acta de liquidacion,

X o L terminado el tiempo de retencién se procederé a

1303 Aviso Convocatoria Pablica / Invitacion Publica DE .pdf realizar la seleccion del 100% de aquellos

contratos en los que se realice compraventa de
. bienes inmuebles, ademas se seleccionara;

1303 Memorando de Requerimiento DE -pdf aleatoriamente el 10% adicional como vestigio de!
las actividades de la gestion contractual de la;

1303 Documentos Soporte y Cotizaciones DE pdf Entidad.

El soporte papel de esta seleccion se llevara a;
. . medio técnico mediante el proceso de|

1303 Estudio Previo DE -pdf digitalizacion para facilitar su consulta. La
reproduccion se realizara por parte del Area de

1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE pdf Contratacion conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias
de reproduccion y conservacion a largo plazo de

1303 Observaciones Presentadas DE pdf acuerdo al SIC y al PGD.

De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 "

1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE .pdf DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion|
civil derivada de las acciones y omisiones a que

1303 Resolucion o Acto Administrativo de Apertura del Proceso DE .pdf se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribirda en el término de veinte (20) afios,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos

1303 Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos DE .pdf por lo que los documentos no seleccionados se|
eliminan.

1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf Los tiempos de retencién inician a partir del Acta
de liquidacion del contrato y los documentos
resultantes del proceso de seleccion se;

1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE pdf conservaran en el soporte original.

1303 Adendas DE pdf

1303 Propuestas y sus Soportes DE .pdf

1303 Acta de Cierre y Apertura de Propuestas DE pdf

1303 Designacién de Evaluador DE .pdf

1303 Informe de Evaluacion DE pdf

1303 Documentos Propuesta Ganadora DE .pdf

1303 Certificado de Camara y Comercio DE pdf

1303 RUT DE .pdf

1303 Certificado de ParaFiscales DE pdf

1303 Fotocopia de la Cedula Representante Legal DE .pdf

1303 Fotocopia de la Cedula Revisor Fiscal DE -pdf

1303 Fotocopia de la Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal DE .pdf

1303 Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Junta de Central de Contadores DE -pdf

1303 gii:gllcadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof
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[_TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICIONFINAL | JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO |

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrirz:to S cT mMT PROCEDIMIENTO
1303 gieszlglicado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Hoja de Vida de la Funcion Publica Firmada por el Representante Legal DE pdf
1303 Documento que Demuestre que es Proveedor Exclusivo DE .pdf
1303 Certificaciones o Constancias de Contratos Anteriores DE -pdf
1303 Certificacién Bancaria DE .pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE -pdf
1303 Informes de Evaluacion DE .pdf
1303 Resolucion o Acto Administrativo de Adjudicacion DE -pdf
1303 Acto Administrativo de Adjudicacién / Declaratoria de Desierto DE .pdf
1303 Resolucion de la Justificacién Contratacion Directa DE -pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacién DE .pdf
1303 Contrato DE pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE pdf
1303 Pélizas de Seguro DE .pdf
1303 Aprobacién de Pélizas DE -pdf
1303 Ampliacién Péliza DE .pdf
1303 Designacion de Supervision DE pdf
1303 Actas de Seguimiento de Contrato DE .pdf
1303 Informes de Control de Supervisién y Aprobacién de Pagos DE pdf
1303 Acta de Suspension DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE -pdf
1303 Justificacién Modificacién de Contrato DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE -pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE -pdf

.msg
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S cT mMT PROCEDIMIENTO
1303 Informe Final de Supervision DE pdf
1303 Acta de Terminacion DE .pdf
1303 Acta de Liquidacion DE pdf
La subserie se constituye con valores legales y
1303 10 04 Contratos de Consultoria 1 19 X X Juridicos, los cuales prescriben después de 20
afios desde la fecha del acta de liquidacion,
: X terminado el tiempo de retencién se procedera a
1303 Estudio Previo DE -pdf realizar la seleccion del 100% de aquellos
contratos que superen la menor cuantia de cada
. vigencia o aquellos que hagan referencia a:
1303 Memorando de Requerimiento DE -pdf entrega de estudios técnicos, diagndsticos o
desarrollos a la medida. Ademas se seleccionara
Aviso C toria Pablica / Invitacion Pabli aleatoriamente el 10% adicional de los demas
1303 Viso Convocatoria Fublica 7 invitacion Fublica DE -pdf contratos como vestigio de las actividades de la
gestion contractual de la Entidad. EI soporte
. . papel de esta seleccion se llevara a medio técnico
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf mediante el proceso de digitalizacion.
1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE pdf De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55"
DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion;
1303 Adendas DE pdf civil derivada de las acciones y omisiones a que
: se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribira en el término de veinte (20) afios,
1303 Propuestas / Soportes y Subsanaciones DE pdf contados a partir de la ocurrencia de los mismos
por lo que los documentos no seleccionados se
eliminan.
1303 Observaciones Presentadas DE .pdf
Los tiempos de retencién inician a partir del Actal
de liquidacion del contrato y los documentos
1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE pdf resultantes del proceso de seleccion se;
conservaran en el soporte original.
1303 Acta de Cierre y Apertura de Propuestas DE .pdf
1303 Designacion de Evaluador DE pdf
1303 Informes de Evaluacion DE .pdf
1303 Documentos Soporte y Cotizaciones DE pdf
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE .pdf
1303 Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Junta de Central de Contadores DE -pdf
1303 gemflcadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof
iscal
1303 gemﬂcado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
iscal
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Hoja de Vida de la Funcion Publica Firmada por el Representante Legal DE pdf
1303 Certificaciones o Constancias de Contratos Anteriores DE .pdf
1303 Certificacion Bancaria DE pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf
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[ TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICIONFINAL [ JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO |

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrirz:to S cT mMT PROCEDIMIENTO
1303 Aprobacién de Pélizas DE -pdf
1303 Acto Administrativo de Adjudicacién / Declaratoria de Desierto DE -pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacién DE -pdf
1303 Contrato DE pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE pdf
1303 Designacion de Supervision DE pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE -pdf
1303 Registro Presupuestal DE pdf
1303 Pdlizas de Seguro DE -pdf
1303 Ampliacién Péliza DE -pdf
1303 Informes de Control de Supervisién y Aprobacién de Pagos DE pdf
1303 Entregables y Soportes de Pago DE pdf
1303 Informes de Supervisién DE -pdf
1303 Actas de Suspension DE -pdf
1303 Requerimientos de Ampliacion Contrato DE pdf
1303 Justificacién Modificacién de Contrato DE -pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE -pdf
1303 Actas de Reinicio DE -pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE -pdf

.msg
1303 Informe Final de Supervision DE -pdf
1303 Acta de Terminacién DE -pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
La subserie se constituye con valores legales vy

1303 10 05 Contratos de Interventoria 1 19 X X Juridicos, los cuales prescriben después de 20
afios desde la fecha del acta de liquidacion, el

' . tiempo de retencion se procedera a realizar la

1303 Estudio Previo DE -pdf seleccion del 100% de aquellos contratos que!

superen la menor cuantia de cada vigencia o
. o L aquellos que hagan referencia a: entrega de

1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Publica DE pdf estudios técnicos, diagnosticos o desarrollos a la

medida. Ademas se seleccionaré aleatoriamente
. . el 10% adicional de los demas contratos como

1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf vestigio de las actividades de la gestion
contractual de la Entidad.

1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE pdf El soporte papel de esta seleccion se llevara a
medio técnico mediante el proceso de;
digitalizacion. La reproduccién se realizara por

Adendas

1303 DE -pof parte del Area de Contratacion conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las;

1303 Propuestas y sus Soportes DE .pdf caracteristicas necesarias de reproduccion i
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al
PGD.

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

1303 Acta de Cierre y Apertura de Propuestas DE .pdf RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion;
civil derivada de las acciones y omisiones a que
se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley

1303 Observaciones Presentadas DE .pdf prescribird en el término de veinte (20) afios,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos
por lo que los documentos no seleccionados se;

1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE .pdf eliminan.

» Los tiempos de retencion inician a partir del Acta;

1303 Resolucion de Apertura del Proceso DE .pdf de liquidacion del contrato y los documentos
resultantes del proceso de seleccion se;
conservaran en el soporte original.

1303 Comunicaciones Oficiales DE pdf

1303 Documentos Soporte y Cotizaciones DE .pdf

1303 Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Junta de Central de Contadores DE -pdf

1303 gii:gllcadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof

1303 gemﬂcado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf

iscal

1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE .pdf

1303 Certificado de Medidas Correctivas DE -pdf

1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf

1303 Designacion de Evaluador DE pdf

1303 Informes de Evaluacion DE .pdf

1303 Pdlizas de Seguro DE -pdf

1303 Aprobacion de Pélizas DE .pdf

1303 Ampliacion Péliza DE pdf

1303 Acto Administrativo de Adjudicacién / Declaratoria de Desierto DE .pdf

1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Contrato DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE pdf
1303 Informes de Ejecucion DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE pdf
1303 Designacion de Supervision DE .pdf
1303 Autorizacién de Pago y Soportes DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE .pdf
1303 Acta de Suspension DE pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Justificacién Modificacién de Contrato DE -pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Informe Final de Supervision DE pdf
1303 Acta de Recibo Final DE .pdf
1303 Acta de Terminacion DE pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
La subserie se constituye con valores legales y
1303 10 06 Contratos de Obra Publica 1 19 X X Juridicos, los cuales prescriben después de 20
afios desde la fecha del acta de liquidacion, el
: X tiempo de retencion se procedera a realizar la
1303 Estudio Previo DE -pdf seleccion del 100% de aquellos contratos que
superen la menor cuantia de cada vigencia o
. N L aquellos que hagan referencia a: entrega de
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Publica DE pdf estudios técnicos, diagnésticos o desarrollos a la
medida. Ademas se seleccionara aleatoriamente|
Acta de Ci Apertura de P " el 10% adicional de los demas contratos como
1303 cta de Cierre y Apertura de Fropuestas DE -pdf vestigio de las actividades de la gestion
contractual de la Entidad.
1303 Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos DE .pdf El soporte papel de esta seleccion se llevara a
medio técnico mediante el proceso de
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE pdf dlgltallzaclpn. La reproducc.lcvm se realizara por|
parte del Area de Contratacion conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las
1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE pdf caracterist.icas necesarias de reproduccion
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al
PGD.
1303 Adendas DE pdf
De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 "
DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
1303 Propuestas y sus Soportes DE .pdf RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion;
civil derivada de las acciones y omisiones a que
se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
1303 Designacion de Evaluador DE pdf prescribira en el término de veinte (20) afios,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos|
por lo que los documentos no seleccionados se
1303 Informes de Evaluacion DE .pdf eliminan.
» Los tiempos de retencién inician a partir del Acta
1303 Resolucion de Apertura del Proceso DE .pdf de liquidacién del contrato y los documentos
resultantes del proceso de seleccién se
conservaran en el soporte original.
1303 Observaciones Presentadas DE .pdf
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[_TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICIONFINAL | JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO |

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F:rirz:to S cT mMT PROCEDIMIENTO
1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE -pdf
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE -pdf

.msg
1303 Soportes y Cotizaciones DE .pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE pdf
1303 Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Junta Central de Contadores DE .pdf
1303 gieszlglicado Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
1303 gii:::cadu Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE .pdf
1303 Resolucion Declaratoria de Desierto DE -pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacién DE .pdf
1303 Resolucién de Adjudicacién DE -pdf
1303 Contrato DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Pdliza de Seguros DE -pdf
1303 Aprobacién de Pélizas DE .pdf
1303 Ampliacién Péliza DE -pdf
1303 Designacion de Supervision DE .pdf
1303 Informes de Ejecucion DE -pdf
1303 Acta de Audiencia de Determinacion de Riesgos DE .pdf
1303 Autorizaciones de Pago y Soportes DE pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE .pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE -pdf
1303 Justificacién Modificacién de Contrato DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Acta de Suspension DE pdf
1303 Acta de Reinicio DE .pdf
1303 Acta de Terminacion DE pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Recibo Final DE pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
La subserie se constituye con valores legales vy
1303 10 07 Contratos de Prestacion de Servicios 1 19 X X Juridicos, los cuales prescriben después de 20
afios desde la fecha del acta de liquidacion,
' . terminado el tiempo de retencién se procederé a
1303 Estudio Previo DE -pdf realizar la seleccion del 100% de aquellos
contratos que superen la mayor cuantia de cada
. o L vigencia o aquellos que hagan entrega a Estudios
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacién Publica DE .pdf técnicos.
. El soporte papel de esta seleccion se llevara a|
1303 Registro en el SIGEP DE pdf medio técnico mediante el proceso de;
digitalizacion. La reproduccién se realizara por
. parte del Area de Contratacion conforme con los
1303 Memorando de Requerimiento DE pdf lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion 'y
1303 Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos DE pdf Gorsorvacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE pdf De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55"
DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion|
1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE pdf civil derivada de las acciones y omisiones a que
se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribira en el término de veinte (20) afos,
1303 Adendas DE .pdf contados a partir de la ocurrencia de los mismos|
por lo que los documentos no seleccionados se;
eliminan.
1303 Propuestas y sus Soportes DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del Acta;
de Liquidacion o finalizacion del objeto del
1303 Acta de Cierre y Apertura de Propuestas DE pdf contrato y los documentos resultantes del proceso
de seleccion se conservaran en el soporte original
1303 Observaciones Presentadas DE .pdf ’
1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE -pdf
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE .pdf
1303 Designacion de Evaluador DE pdf
1303 Informes de Evaluacion DE .pdf
1303 Certificacion no Planta de personal DE pdf
1303 Certificado de Camara y Comercio DE .pdf
1303 RUT DE pdf
1303 Certificado de ParaFiscales DE .pdf
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1303 Fotocopia de la Cedula Representante Legal DE pdf
1303 Fotocopia de la Cedula Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Fotocopia de la Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal DE pdf
1303 Fotocopia Tarjeta o Matricula Profesional DE .pdf
1303 greqr‘ljiiftigztc:)os defcér)ﬂecedentes Profesionales (Abogado-Contador-Ingenieros- DE pdf
1303 gii:::cadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof
1303 gieszlglicado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Fotocopia Libreta Militar DE -pdf
1303 Hoja de Vida de la Funcién Publica Firmada por el Representante Legal DE .pdf
1303 Certificaciones o Constancias de Contratos Anteriores DE -pdf
1303 Certificacién Bancaria DE .pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE -pdf
1303 Certificado de Idoneidad DE .pdf
1303 Certificado de Afiliacion al Sistema General de Salud DE -pdf
1303 Fotocopia de Afiliacién al Fondo de Pensiones DE .pdf
1303 Examen Medico Ocupacional DE -pdf
1303 Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas DE .pdf
1303 Titulos de Formacion Académica DE -pdf
1303 Fotocopia de Afiliacion ARL DE .pdf
1303 Documento que Demuestre que es Proveedor Exclusivo DE pdf
1303 Resolucién de Adjudicacién DE .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE ':2;
1303 Soportes y Cotizaciones DE .pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE pdf
1303 Resolucién de la Justificacion Contratacion Directa DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F:rlrz:to S cT MT PROCEDIMIENTO
1303 Resolucion Declaratoria de Desierto DE pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion DE .pdf
1303 Pdlizas de Seguro DE pdf
1303 Aprobacion de Pélizas DE .pdf
1303 Ampliacion Péliza DE pdf
1303 Contrato DE .pdf
1303 Designacion de Supervision DE pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE pdf
1303 Informes de Ejecucion DE .pdf
1303 Autorizacion de Pago y Soportes 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
1303 Acta de Terminacion DE pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Liquidacion DE pdf
La subserie se constituye con valores legales y
1303 10 08 Contratos de Seguros 1 19 Juridicos, los cuales prescriben después de 20
afios desde la fecha del acta de liquidacion,
: X terminado el tiempo de retencién se procedera a
1303 Estudio Previo DE .pdf eliminar los documentos de acuerdo con lo
establecido en la Ley 80 de 1993 en su articulo 55
] o o " DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacion Publica DE .pdf DE RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. Lal
accion civil derivada de las acciones y omisiones|
Ob: . P tad a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de
1303 servaciones Fresentadas DE -pdf esta ley prescribira en el término de veinte (20)
afios, contados a partir de la ocurrencia de los
1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE .pdf miSmOs.
El tiempo minimo de retencién es de 20 afios
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE pdf conforrr.le. gon el Artlc;ulo 55, Ley 80 c.je .199.31 los
cuales inician a partir del Acta de Liquidacion o
finalizacion del objeto del contrato.
1303 Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos DE .pdf
Al finalizar su tiempo total de retencion, la
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eminacion se feailizara por el picado de 10s
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones X DE pdf documentos por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental en
la entidad. siempre de acuerdo con los
1303 Pliego de Condiciones Definitivo X DE .pdf procedimientos internos autorizados.
1303 Adendas X DE pdf
1303 Propuestas y sus Soportes X DE .pdf
1303 Acta de Cierre y Apertura de Propuestas X DE pdf
1303 Designacioén de Evaluador X DE .pdf
1303 Informes de Evaluacion X DE pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal X DE .pdf
1303 Memorando de Requerimiento X DE pdf
o - .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales X DE
.msg
1303 Documentos Soporte y Cotizaciones X DE pdf
1303 Fotocopia Tarjeta o Matricula Profesional X DE .pdf
Certificado de Antecedentes Profesionales (Abogado-Contador-Ingenieros-
1303 Arquitectos etc..) X DE pdf
1303 gii:gllcadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor X DE pdf
1303 gieszlgllcado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor X DE pdf
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal X DE pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas X DE pdf
1303 Resolucién de Adjudicacion X DE .pdf
1303 Resolucion Declaratoria de Desierto X DE pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacion X DE .pdf
1303 Pdliza de Seguros X DE pdf
1303 Aprobacion de Pélizas X DE .pdf
1303 Ampliacion Péliza X DE pdf
1303 Contrato X DE .pdf
1303 Designacion de Supervision X DE pdf
1303 Acta de Audiencia de Determinacion de Riesgos X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S cT mMT PROCEDIMIENTO
1303 Registro Presupuestal DE pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE .pdf
1303 Informes de Ejecucion DE pdf
1303 Autorizacién de Pago y Soportes DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE -pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Justificacién 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 con valores legales y
1303 10 09 Contratos de Suministro 1 19 X X Juridicos, los cuales prescriben después de 20
afios desde la fecha del acta de liquidacion.
: X Terminado el tiempo de retencion se procedera a
1303 Estudio Previo DE -pdf realizar la seleccion del 100% de aquellos
contratos que superen la menor cuantia de cada
. N L vigencia o aquellos que hagan referencia a:
1303 Aviso Convocatoria Publica / Invitacion Publica DE .pdf entrega de estudios técnicos, diagndsticos o
desarrollos a la medida. Ademas se seleccionara
M do de R imient aleatoriamente el 10% adicional de los demas
1303 emorando de Requerimiento DE -pdf contratos como vestigio de las actividades de la
gestion contractual de la Entidad.
1303 Observaciones Presentadas DE -paf El soporte papel de esta seleccion se llevara a
medio técnico mediante el proceso de
1303 Documentos de Respuesta a Observaciones DE pdf dlgltallzaclpn. La reproducc.lcvm se realizara por|
parte del Area de Contratacion conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las
1303 Resolucién de Apertura del Proceso DE pdf caracteristicas necesarias de reproduccion 'y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al
PGD.
1303 Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos DE -pdf
De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo 55 "
DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
1303 Proyecto de Pliegos de Condiciones DE .pdf RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accion
civil derivada de las acciones y omisiones a que
se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
1303 Pliego de Condiciones Definitivo DE pdf prescribira en el término de veinte (20) afios,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos|
por lo que los documentos no seleccionados se
1303 Adendas DE .pdf eliminan.
Los tiempos de retencion inician a partir de la
1303 Propuestas y sus Soportes DE -pdf finalizacion del objeto y los documentos
resultantes del proceso de seleccién se
conservaran en el soporte original.
1303 Soportes y Cotizaciones DE .pdf
1303 Acta de Cierre y Apertura de Propuestas DE pdf
1303 Designacioén de Evaluador DE .pdf
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[_TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICIONFINAL | JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO |

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F:rirz:to S cT mMT PROCEDIMIENTO
1303 Informes de Evaluacion DE -pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE -pdf

.msg
1303 Fotocopia Tarjeta o Matricula Profesional DE .pdf
1303 greqr‘ljiiftigztc:)os defcér)ﬂecedentes Profesionales (Abogado-Contador-Ingenieros- DE pdf
1303 gii:::cadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof
1303 gieszlglicado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE -pdf
1303 Resolucién de Adjudicacién DE .pdf
1303 Resolucion Declaratoria de Desierto DE -pdf
1303 Acta de Audiencia de Adjudicacién DE .pdf
1303 Pdliza de Seguros DE -pdf
1303 Aprobacién de Pélizas DE .pdf
1303 Ampliacién Péliza DE -pdf
1303 Contrato DE .pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE pdf
1303 Designacion de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Audiencia de Determinacion de Riesgos DE -pdf
1303 Registro Presupuestal DE .pdf
1303 Informes de Ejecucion DE -pdf
1303 Autorizacién de Pago y Soportes DE .pdf
1303 Actas de Pago Parcial DE -pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Justificacién Modificacién de Contrato DE -pdf
1303 Acta de Suspension DE .pdf
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Acta de Reinicio DE pdf
1303 Informe Final de Supervision DE .pdf
1303 Acta de Terminacion DE pdf
1303 Acta de Liquidacion DE .pdf
La subserie se constituye de acuerdo con los;
1303 10 10 Contratos de Ordenes de Compra (Acuerdo marco) 1 19 lineamientos del DECRETO 1510 DE 2013, por Io|
que conserva valores legales, los cuales
. prescriben después de 20 afios desde la fecha del
1303 Memorando de Requerimiento DE .pdf acta de liquidacién o finalizacion del objeto
contractual, por lo cual, terminado el tiempo de
retencién se procedera a realizar la Eliminacion;
1303 Acuerdo Marco DE -pdf conforme con el procedimiento establecido.
Guiade C El tiempo minimo de retencién es de 20 afios|
1303 ula de Compra DE pdf conforme con el Articulo 55, Ley 80 de 1993, los!
cuales inician a partir del Acta de Liquidacion o
1303 Documentos Soporte y Cotizaciones DE pdf finalizacion del objeto del contrato.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la
Observaciones Presentadas eliminacién se realizard por el picado de los
1303 ! DE -pof documentos por parte del Area Administrativa o
quien lidere el proceso de gestion documental en
1303 Oferta Ganadora DE pdf la entidad, siempre de acuerdo con los;
: procedimientos internos autorizados.
1303 Memorando Alcance de la Solicitud DE .pdf
1303 Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE pdf
1303 Estudio Previo DE .pdf
1303 RUT DE pdf
1303 Certificado de ParaFiscales DE .pdf
1303 Fotocopia de la Cedula Representante Legal DE pdf
1303 Fotocopia de la Cedula Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Fotocopia de la Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal DE pdf
1303 Fotocopia Tarjeta o Matricula Profesional DE .pdf
Certificado de Antecedentes Profesionales (Abogado-Contador-Ingenieros-
1303 Arquitectos etc..) DE pdf
1303 gii:gllcadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
1303 gemﬂcado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
iscal
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE pdf
o - .pdf
1303 Comunicaciones Oficiales DE
.msg
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1303 Orden de Compra DE -pdf
1303 Registro Presupuestal DE pdf
1303 Designacion de Supervision DE pdf
1303 Acta de Inicio (Cronograma de Actividades) DE pdf
1303 Informes de Supervisién DE -pdf
1303 Acta de Suspension DE -pdf
1303 Autorizaciones de Pago y Soportes DE pdf
1303 Solicitudes de Modificacion Ordenes de Compra DE -pdf
1303 Orden de Compra Modificada DE -pdf
1303 Modificaciones de Ordenes de Compra DE -pdf
1303 Pdliza de Seguros DE -pdf
1303 Ampliacién Péliza DE -pdf
1303 Acta de Reinicio DE -pdf
1303 Reclamaciones e Incumplimientos DE -pdf
1303 Informe Final de Supervision DE -pdf
1303 Acta de Terminacién DE -pdf
1303 Acta de Liquidacién DE -pdf
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1303 12 CONVENIOS
Acuerdos de colaboracién con Instituciones
1303 12 02 Convenios Interinstitucionales 1 19 X X Educativas o entidades publicas o privadas de
conformidad con la Ley 489 de 1998, articulo 95 y
. conforme con el art. 55 de la Ley 80 de 1993.
1303 Memorando de Requerimiento DE -pdf Tiene valores secundarios fuente para la
investigacion, cultura e historia de los
. . mecanismos de  divulgacion y  gestion
1303 Estudios Previos DE -paf administrativa de la Entidad.
- " Una vez cumplido el periodo de retencion en
1303 Solicitud Elaboracion de Contrato DE pdf archivo de gestion, el soporte papel se llevara a
medio técnico mediante el proceso de
e " - digitalizacion para facilitar su consulta. La
1303 Certificados de Disponibilidad Presupuestal DE .pdf reproduccion se realizara por parte del Area de
Contratacion conforme con los lineamientos del
1303 Minuta de Convenio DE pdf AGN para as.e'gurar las carac.tveristicas necesarias
de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
1303 Propuesta y Soportes DE .pdf
Los tiempos de retencién inician a partir del Acta
de liquidacion del convenio y los documentos se|
1303 RUT DE pdf conservaran en el soporte original. Se procedera a
aplicar medio técnico mediante la digitalizacion
del soporte fisico en la etapa de Archivo de
1303 Certificado de ParaFiscales DE .pdf Gestion por parte del Area de Contratacion,
conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de
1303 Fotocopia de la Cedula Representante Legal DE pdf reproduccion y conservacion a largo plazo de;
conformidad con el SIC y el PGD.
1303 Fotocopia de la Cedula Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Fotocopia de la Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal DE pdf
1303 Fotocopia Tarjeta o Matricula Profesional DE .pdf
Certificado de Antecedentes Profesionales (Abogado-Contador-Ingenieros-
1303 Arquitectos etc..) DE -paf
1303 gemflcadu Antecedentes Procuraduria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pof
iscal
1303 gemﬂcado Antecedentes Contraloria del Representante Legal, Empresa y Revisor DE pdf
iscal
1303 Certificado Antecedentes Policia del Representante Legal, Empresa y Revisor Fiscal DE .pdf
1303 Certificado de Camara y Comercio DE pdf
1303 Certificado de Existencia y Representacion y/o ley y/o decreto y/o resolucion DE .pdf
1303 Certificado de Medidas Correctivas DE -pdf
1303 Hoja de Vida de la Funcién Publica para Personas Naturales o Personas Juridicas DE .pdf
1303 Registro Presupuestal DE pdf
1303 Acto Administrativo de Establecimiento del Convenio DE .pdf
1303 Designacion de Supervision DE pdf
1303 Acta de Iniciacion del Convenio DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrlrz:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1303 Informe de Actividades del Convenio DE -pdf
1303 Acta de Suspension DE .pdf
1303 Acta de Reinicio DE pdf
1303 Modificatorios de Contratos DE .pdf
1303 Justificacién Modificacién de Contrato DE -pdf
1303 Solicitud de Adicién o Prérroga del Convenio DE .pdf
1303 Actas de Finalizacion del Convenio DE -pdf
1303 Informe Final de Supervisién DE .pdf
1303 Acta de Liquidacion del Convenio DE pdf
1303 19 INFORMES
" i ” Subserie documental generada en virtud de los
1303 19 14 Informes de Ejecucion de Contratacion 3 7 X preceptos de transparencia en los que es
obligacién informar ante entes de control y la
ciudadania en general la distribucion de los
1303 Informes de Gestion DE pdf 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 administrativo y
Inf o . de Control juridico, testimonio o prueba del control
1303 ntormes a Organismos de Contro seguimiento a los procesos y procedimientos del
COPNIA.
Una vez cumplido el periodo de retencion
1303 Documentos Soporte DE pdf conservar totalmente conforme lo establece lal
’ circular externa 03/2015 del AGN.
Los tiempos de retencion inician a partir del tltimo;
df asiento registrado y los documentos se
1303 Comunicaciones Oficiales DE .rﬁsg conservaran en el soporte original.
1303 28 PLANES
Esta Subserie documental creada en virtud del
1303 28 02 Planes Anuales de Adquisiciones 1 19 X 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, de naturaleza informativa que no
- representa compromiso u obligacion alguna por|
1303 Plan Anual de Adquisiciones DE .pdf parte de la entidad estatal. Sin embargo,
conforme la Circular Externa 003/2015 del AGN
se solicita conservar permanentemente como
testimonio de la planificacion contractual anual de
1303 Acta de Modificacién al Plan Anual de Adquisiciones DE pdf 1a Entidad.
Al ser una subserie de consolidacién anual, los
tiempos de retencion inician a partir del 31 de
diciembre del afio correspondiente.
1303 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
.msg
1303 Solicitudes de Modificacién al Plan DE .pdf
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Elaborado por:

DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
N \
Firma: }__ Firma: Firma:
— W
~— )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIE'IIPO DE RETENCION
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel .
o EL - Soporte Electronico
E - Eliminacion
SUBSERIE Tipos Documentales

AC - Archivo Central

MT- Medio Técnico
S - Seleccion

DE- Documento Electrénico
MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcién del cambio o modificacién
1 osto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29
a9 de agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
2 unio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por
L el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desemperio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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REPUBLICA DE COLOMEIA

COPNIA

Gansejo Profasional Nacional d inpemeriz

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1300 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA

1304 - AREA DE GESTION HUMANA

VERSION 3

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

EL

Tipo
Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1304

01

ACTAS

1304

01

06

Actas de Comité de Convivencia Laboral

1304

1304

1304

1304

Convocatoria a Eleccion Comité de Convivencia Laboral

Actas de Reunion

DE

.pdf
.msg

Documentos Soporte

DE

.pdf

Comunicaciones Oficiales

.pdf

DE

.pdf
.msg

Subserie  Documental de caracter confidencial, de
Conservacién 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 y confidencialidad en los asuntos que contienen|
dichos documentos.

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

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

1304

01

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

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

Convocatoria a Eleccién Comité

Comunicacion Interna Citacién a Comité

DE

.pdf

Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional

DE

.pdf

Lista de Elegibles

DE

.pdf

Acto Administrativo de Representantes por parte de la Direccion

DE

.pdf

Acto Administrativo de Conformacién del Comité

DE

.pdf

Documentos Soporte

DE

.pdf

DE

.pdf

Los documentos son de caracter reservados controlados
y gestionados por el Comité Paritario de Salud V]|
Seguridad en el trabajo, sin embargo es responsabilidad|
del Area de Gestion 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|
Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a
las funciones establecidas en el Articulo 11 de la
Resolucién 02013 de 1986.

Su retencién es de Minimo 20 afios, de acuerdo con el
Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016. Resolucién
02013 (6, junio, 1986) MINISTERIO DE TRABAJO Y|
SEGURIDAD SOCIAL / Ley 1562 (11, julio, 2012). /|
Decreto 1443 (31, julio, 2014) / Decreto 1072 (26, mayo,
2015). Articulo 2.2.4.6.12.

Se procedera a aplicar medio técnico mediante la|
digitalizacién del soporte fisico en la etapa de Archivo de|
Gestion por parte del Area de Gestion Humana conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar |las|
caracteristicas  necesarias de  reproduccién |
conservacion a largo plazo de conformidad con el SIC vy
el PGD.

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiemposi
de retencion inician a partir del 31 de diciembre del afio|
correspondiente.
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1304 16 ESTUDIOS
Esta Serie documental tiene valor administrativo, juridico,
1304 16 02 Estudios de Planta de Personal 5 5 legal y penal. Evidencia de _I'os 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 plantal
1304 Estudios Técnicos DE pdf de personal.
Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion. La reproduccion se|
1304 Informes de Planta de Personal DE pdf realizara por parte del Area de Gestion Humana
conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas  necesarias  de  reproduccion |
1304 Copias Resoluciones (reestructuracion, estructura organica, planta de personal) DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en el
1304 Comunicaciones Oficiales DE ::fg soporte original.
1304 18 HISTORIAS
N N Esta Serie documental de valor administrativo juridico,
1304 18 02 Historias Laborales 2 98 legal y penal, evidencia las posibles reclamaciones de los|
L . . . . derechos laborales, (reconocimientos de pensiones,
1304 Certificados de Estudio y Tarjeta Profesional (opcional) DE .pdf reliquidaciones, bonos pensiénales, calculos actuariales,
. sustituciones pensidnales, entre otros) de acuerdo con el
1304 Certificaciones Laborales DE -pdf Codigo Sustantivo del Trabajo articulo 264,(Capitulos 111 y
IV) - Decreto Ley 2663 (5, mayo, 1950) - Ley 50 (28,
1304 Documento de Identificacion DE .pdf diciembre, 1990) Se introducen reformas al CST (Articulo|
24, 236, 239) / Ley 100 (23, diciembre, 1993) Crea el
1304 Libreta Militar DE .pdf sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones (Articulos 206 y 207) / Decreto 806 (30,
1304 Hoja de Vida Particular DE .pdf abril, 1998) Relativo al Régimen de Seguridad Social en|
Salud (Articulos 26, 70, 79 — 84) / Decreto 1406 (28, julio,
. . o o - 1999) Adoptan unas disposiciones reglamentarias de la
Hoja de Vida (F to U Fi Publ
1304 oja de Vida (Formato Unico Funcion Publica) DE pdf Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo
e I, . . 91 de la Ley 488 de 1998 (Articulos 5, 7 — 10 y 24) /|
1304 Verificaciones y Validacion de Datos Hoja de Vida DE .pdf Decreto 1919 (27, agosto, 2002) Fija el Régimen de|
K K prestaciones sociales / Decreto 728 (7, marzo, 2008) Usoj
1304 Declaraciones de Bienes y Rentas DE -pdf de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes /
Decreto 780 (6, mayo, 2016) Decreto Unico|
1304 Conceptos Nombramiento / Informe de Entrevista / Pruebas DE .pdf Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.
1304 Autorizacién de Vinculacion DE .pdf Se realizara una muestra del 100% de los funcionarios de|
cargos del nivel directivo porque en dichos cargos se
1304 Examenes Médicos de Ingreso DE pdf toman actuaciones de toma de decisiones, asi mismo, un|
10% adicional de muestra aleatoria de las demas|
1304 Comunicacion de Aceptacion Nombramiento DE .pdf hlSlO!’I?S I?borales cpmo vestigio de la gestion
Administrativa de la Entidad.
1304 Comunicaciéon de Nombramiento y Posesion / Orden de Servicios DE .pdf Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo def
. . gestion, el soporte papel se llevara a medio técnicol
1304 Reporte Numero de Cuenta de Nomina DE -pdf mediante el proceso de digitalizacion. La reproduccion sej
D realizara por parte del Area de Gestion Humana
1304 Actas de Posesion DE -pdf conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas necesarias de reproduccion v
1304 Resoluciones de Nombramiento DE .pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1304 Lista de Chequeo para Nombramiento y Posesion DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo
asiento registrado y los documentos resultantes del
1304 Afiliaciones y / o traslados / Certificaciones / Novedades / Retiros ARP / EPS / AFP DE o proceso de seleccion se conservaran en el soporte
(obligatoria o prepagada) / FNA (Cotizante / Beneficiarios) P original .
1304 Registro Civil / Documentos de Identificacién Beneficiarios DE -pdf
1304 Certificados de Ingresos y Retenciones DE .pdf
1304 Afiliaciones Pdliza Exequial DE .pdf
1304 Constancias de entrega de Carnets / Dotacion DE -pdf
Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Presupuestos de estimacion de
1304 salarios (supernumerarios) DE -paf
1304 Planes de Induccién o Reinduccién DE -pdf
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1304 Certificados de Incapacidades y Soporte X DE .pdf
1304 Certificados Electorales X DE .pdf
1304 Comunicaciones de Aceptacion / Negacién / Aplazamiento de Vacaciones / Licencias X DE .pdf
1304 2omunicados de Inclorpuracidn Recla§ificaci6n de Empleos en la Planta de Personal /| X DE pdf
scensos / Postulaciones a Vacantes internas

1304 Declaraciones Juramentadas o de Extraproceso X DE .pdf
1304 Demandas por Alimentos y Ordenes de Embargo X DE .pdf
1304 Evaluaciones de Desempefio / Calificaciones del Servicio X DE .pdf
1304 Recursos de Reposicion y apelacion

1304 Examenes Médicos Periodicos / de Egreso / Retiro X DE .pdf
1304 Fallos de Demandas de Nulidad / Restablecimiento X DE .pdf
1304 Libranzas y Autorizaciones de Descuento X DE .pdf
1304 Liquidacion Parcial de Cesantias X DE .pdf
1304 Liquidacion y Pago de Vacaciones X DE .pdf
1304 Llamados de Atencién / Felicitaciones X DE .pdf
1304 Resolucién de Prérroga X DE .pdf
1304 Notificaciones X DE .pdf
1304 Permisos o Licencias X DE .pdf
1304 Reportes de Accidentes de Trabajo / Enfermedades Laborales X DE .pdf
1304 Resoluciones de Comision X DE .pdf
1304 Resoluciones de Encargo de Funciones / Delegaciones Especiales X DE .pdf
1304 Solicitudes de Vacaciones X DE .pdf
1304 Resoluciones de Vacaciones / Compensacién en Dinero X DE .pdf
1304 Resoluciones de Interrupcion de Vacaciones X DE .pdf
1304 2:22:;:22;2:9 Reconocimiento Econémica / Asignacion de beneficios / X DE pdf
1304 Solicitudes de Asignacién de Prima Técnica / Bonificaciones X DE .pdf
1304 Solicitudes de Autorizacion Comisiones con Respuesta X DE .pdf
1304 Solicitudes de Capacitacion y Certificados de Asistencia Eventos y / o Seminarios X DE .pdf
1304 Solicitudes de Certificaciones Laborales X DE .pdf
1304 Solicitudes de Reemplazos por Vacancia Temporal X DE .pdf
1304 Solicitudes de Retiro Parcial de Cesantias X DE .pdf
1304 Tramites de Pension (Conceptos Juridicos / Resolucién de Pensién, etc.) X DE .pdf
1304 Derechos de peticién Informacion / Consultas o Conceptos X DE .pdf
1304 Carta de Renuncia (Incluida Remision Comunicacién) / Insubsistencia X DE .pdf
1304 Resolucién de Insubsistencia o Aceptacién Renuncia X DE .pdf
1304 Acta de entrega de Cargo X DE .pdf
1304 Paz y Salvo Administrativo X DE .pdf
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1304 Solicitud de Retiro Definitivo de Cesantias DE .pdf

1304 Liquidacion Definitiva de Prestaciones Sociales DE .pdf

1304 Reclamaciones Laborales por prestaciones o salarios DE .pdf

1304 Comunicacién de Informe Aceptacion de Renuncia / Insubsistencia DE .pdf

1304 19 INFORMES
Subserie documental de valor administrativo respecto al

Infe de Comisié procedimiento de Comisién de servicios al interior de la|

1304 19 07 ntormes de Comision 1 4 entidad, generados en cumplimiento del Articulo)
2.2.5.5.29 del Decreto 1083 de 2015, su retencién es
establecida de cuerdo al cumplimiento del articulo 30 de|
la Ley 734 del 2002, Derogado a partir del 01 de julio de

1304 Informe de Comision DE .pdf 2021, por el art. 265, Ley 1952 de 2019.

Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del

1304 Formato de Cumplimiento de Comisién DE pdf Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|

) documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.
- o - Los documentos incluidos son los resultantes del ejerciciol

1304 Solicitudes de Autorizacion Comisiones con Respuesta DE .pdf anual, por lo que los tiempos de retencion inician a partir]
del 31 de diciembre correspondiente.

1304 Comprobante de pago de reintegro DE .pdf
Subserie documental de valor administrativo, documento
presentado a la alta direccion de la entidad publica para
informar la gestion de las quejas, los seguimientos de

1304 19 15 Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral 1 4 X X casos y Ia§ recomendaciones que atiende _el Comité de
Convivencia Laboral. Numeral 10, del Articulo 6 de la
Resolucion 652 de 2012.

Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion y los documentos|
se conservaran en el soporte original. La reproduccion se|

1304 Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral DE pdf realizara por parte del Area de Gestion Humana
conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas necesarias de reproduccion Y|
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
El tiempo de retencion es de minimo 5 afios Articulo
2.2.14.2.13 Decreto 1083 del 2015 Los documentos
incluidos son los resultantes del ejercicio anual, por lo que|

1304 Comunicaciones Oficiales DE pdf los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente

: al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
1304 11 MANUALES
L . - Esta serie documental refleja el caracter dispositivo, de|

1304 1 02 Manual Especifico de F y C Laborales 1 9 X X actividades misionales y de apoyo, conformando asi parte

de la memoria del COPNIA. En ellos se definen y unifican
- - .pdf los macroprocesos, procesos y procedimientos que se|

1304 Comunicaciones Oficiales DE ‘msg realizan en la entidad.

. L Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de|

1304 Estudios y Proyectos de Modificaciones DE .pdf gestion se entregaran los documentos digitales]
publicados en la Intranet para facilitar su consulta.

1304 Manual Especifico de Funciones Planta Global DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.

1304 Manual Especifico de Funciones Planta Temporal DE .pdf

1304 Resoluciones de Adopcién DE pdf
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Esta Serie documental tiene valores administrativo,
1304 2 NOMINA 2 %8 juridico, legal y penal, evidencia de posibles|
. . reclamaciones de los derechos laborales de los
C de Recl:
1304 omunicacion de Reclamacion X DE pdf funcionarios del COPNIA, cumplidos los tiempos de|
1304 Comunicaciones Oficiales X DE pdf retencién y una vez la documentacion pierda todos sus|
valores primarios se realiza el proceso de eliminacion, de|
1304 Consolidado de Novedades de Nomina X DE .pdf acuerdo con el Codigo Sustantivo del Trabajo articulo|
264.
1304 Listado de Nomina Planta X DE .pdf
1304 Novedades Planta X DE pdf Lals‘Areas de Tesoreria y Contabilidad deberan remitir los|
originales de los documentos del pago para completar el
1304 Listado de Nomina Supernumerarios X DE pdf expediente.
1304 Novedades Supernumerarios X DE .pdf Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos|
- de retencion inician a partir del dia siguiente al 31 de
1304 Documentos Soporte de Pago Cesantias X DE -pdf diciembre del afio correspondiente. Al finalizar su tiempol
- total de retencién, la eliminacién se realizara por el
Planilla Int da de P: '
1304 ania Iniegrada de Pagos X DE pdf picado de los documentos por parte del Area
1304 Novedades Seguridad Social X DE pdf Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
1304 Respuesta de Reclamacion X DE .pdf procedimientos internos autorizados.
1304 28 PLANES
I ¢ o i
1304 28 08 Planes de PIC 2 8 X Esta subserie de valor administrativo, legal y juridico|
L . incluye politicas y estrategias de capacitacion para los
1304 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf funcionarios del COPNIA, en el que se planean las|
- acciones de capacitacion y formacion que facilitan el
1304 Cronograma de Actividades X DE -pdf desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la
1304 Evaluacion de Impacto de capacitacion X DE .pdf capacidad laboral de los empleados a nivel individual y|
de equipo para conseguir los resultados y metas
1304 Informe de Actividades X DE .pdf institucionales establecidos en una entidad publica.
1304 Listas de Asistentes. X DE pdf Su ejecucion es anual y su desarrollo queda registrado en|
el informe de gestion de la Direccion General, dandoj
1304 Encuestas de Percepcion y Sondeo de Necesidades X DE pdf cumpllmlentf) del Prograrpa de Bienestar, Ror lo cual una|
vez cumplido el periodo de retencién conservar|
Plan Institucional de C itacién - PIC totalmente conforme lo establece la circular externa
1304 an Institucional de Capacitacion - X DE .pdf 03/2015 del AGN.
1304 Soporte de Publicacion DE -pdf Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos|
de retencion inician a partir del dia siguiente al 31 de|
1304 Resolucién de Adopcién o Modificacion del Plan X DE pdf diciembre del afio correspondiente.
1304 28 1" Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el 2 18 X Subserie documental que se actualiza anualmente|
Trabajo — SG - SST teniendo en cuenta que es un programa de trabajo que
. mide la seguridad y la salud del empleado de acuerdo a
1304 Boletines de COPAST X DE -pdf laResolucién 2013 de 1986 / Resolucién Conjunta 1016
. i i de 1989 / Decreto 1443 de 2014 / Decreto 1072 de 2015 /|
1304 Comunicaciones de Brigadas de Emergencias X DE .pdf Decreto 171 de 2016 y que esta sometido a la reserval
af legal. Una vez cumplido el periodo de retencion
1304 Comunicaciones Oficiales X DE P conservar totalmente conforme lo establece la circular|
msg, externa 03/2015 del AGN.
1304 Cronograma de Actividades X DE .pdf
Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos|
1304 Evaluacion del Puesto de Trabajo X DE pdf de retencioén inician a partir del dia siguiente al 31 de
' diciembre del afio correspondiente.
1304 Informe de Actividades X DE .pdf
1304 Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo X DE .pdf
1304 Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo X DE .pdf
1304 Registros de Inspecciones de Seguridad X DE .pdf
1304 Reportes de Ausentismos X DE .pdf
1304 Reporte de Accidentes X DE .pdf
1304 Reporte de Condiciones Inseguras o autoreporte de condiciones de salud X DE .pdf
1304 Evidencias de Protocolo de Bioseguridad X DE .pdf
1304 Soporte de Publicacion DE .pdf
1304 Informe de Rendicion de cuentas X DE .pdf
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1304

28

14

Plan ituci | de Bi Social y il e

2

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

1304

Acto administrativo de Adopcion del Plan o Modificacion

Plan Anual de Bienestar Social y Estimulos e Incentivos Institucionales

Encuestas de Percepcion y Sondeo de Necesidades

Programas de Bienestar de Calidad de Vida Laboral

Informe o Matrices de Seguimiento e Implementacién del Plan

Documentos Soporte de legalizacion o de Actividades Realizadas

Soporte de Publicacion

Comunicaciones Oficiales

8

DE

pdf

DE

pdf

DE

pdf

DE

pdf

DE

pdf

DE

pdf

DE

pdf

DE

.pdf
.msg

X

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 referencia de acuerdo a la
Constitucién 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.

Una vez cumplido el periodo de retencién conservar
totalmente conforme lo establece la circular externa
03/2015 del AGN.

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos|
de retencion inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre del afio correspondiente.

1304

28

Plan Anual de Empleos Vacantes

1304

1304

1304

Plan Anual de Vacantes

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

Soporte de Publicacion

DE

pdf

DE

pdf

DE

.pdf

Subserie de valor Administrativo es un Instrumento quej
busca administrar y actualizar la informacion sobre los
empleos vacantes en el Estado con el propdsito de que
las entidades publicas puedan planificar la provision de
los cargos para la siguiente vigencia fiscal. Decreto 1083
(26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto]
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.
Articulo 2.2.22.33.

La informacién correspondiente se consolida en los
Procesos de Seleccién y en las Historias Laborales del
personal contratado, por lo que posterior a su tiempo dej
retencién se procede a eliminar mediante el borrado de
los archivos o mediante la destruccion del soporte fisico
por medio del picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos|
de retencioén inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre del afio correspondiente.

1304

28

Plan de Pi ion, P iony ante

1304

1304

1304

1304

Plan de Emergencia y Contingencia

Mapa de Riesgos

Soporte de Publicacion

Actas de Reunién o Soporte de Divulgacion de Plan de Emergencia

DE

pdf

DE

pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Subserie documental que contienen las acciones de
prevencién, mitigacion, preparacion, respuesta |
rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los|
procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin
es presentar a los funcionarios las destrezas |
condiciones para actuar de manera rapida y coordinada
frente a una emergencia. Tiempo minimo de retenciéon 20
afios /

La subserie goza de valores administrativos, juridicos |
secundarios que ameritan su conservacion total, ya que|
presenta las actividades propuestas para actuar frente a
una emergencia. Esta clase de documentos tienen
establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de|
acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Esta
documentacién goza de valores Explica desde el uso de|
extintores como las actuaciones de escape que deben
realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente
primaria para investigaciones sobre la proteccion |
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos|
de la historia.

Por ese motivo, una vez cumplido de retencion, que se
debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el
tramite licitatorio, se deben transferir los documentos al
archivo histérico.
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1304 29 PROCESOS
” Subserie documental de valor administrativo, testimonio
1304 29 05 Procesos de Seleccion de Personal 1 4 X o prueba del control y seguimiento a los procesos y
. . procedimientos del COPNIA, se conserva|
1304 Autorizacion Apertura Convocatoria DE -pdf precaucionalmente por 5 afios teniendo en cuenta que se
. - odf pueden presentar requerimientos de investigaciones en|
1304 Comunicaciones Oficiales DE .msg cuanto a la seleccion de personal, sin embargo, una vez
- cumplido el periodo de retencion se procede a la|
1304 Convocatoria DE .pdf eliminacion puesto que los resultados de los procesos de
seleccion de los funcionarios contratados se conserva en
1304 Documentos Soporte Estudio y Experiencia DE .pdf la historia laboral.
1304 Hojas de Vida DE .pdf Su retencion es establecida de acuerdo al cumplimiento
del articulo 30 de la Ley 734 del 2002, y la, Ley 1952 de|
1304 Informe de Preseleccion DE pdf 2019.
Inf Final de Seleccio Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion|
1304 nforme Final de Seleccion DE -pof y / o seleccion del funcionario. Al finalizar su tiempo total
K de retencion, la eliminacion se realizara por el picado de|
1304 Informes de Entrevista DE -pdf los documentos por parte del Area Administrativa o quien
lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
1304 Pruebas de Conocimiento DE .pdf siempre de acuerdo con los procedimientos internos
autorizados.
1304 Pruebas Comportamentales DE .pdf
1304 29 06 Procesos de Quejas por Convivencia Laboral 2 18 X
1304 Queja DE .pdf
- Subserie documental de valor administrativo, testimonial
1304 Citacion a Comparecer DE -pdf de las actuaciones realizadas por parte de la entidad para
fomentar los procesos de convivencia laboral del
. personal. Creada en virtud de la Ley 1010 de 2006 vy
1304 Acta de Entrevista DE -pdf Resoluciones No. 652 y 1356 de 2012 del Ministerio del
Trabajo, se establecen medidas para prevenir, corregir y|
1304 Citacion Diligencia Compromisos DE pdf sancionar el acoso laboral y otnl'os hostigamientos en el
marco de las relaciones de trabajo
1304 Actas de Compromisos DE pdf Al ser un expediente clasificado por la queja presentada,
los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento|
1304 Pruebas DE -pdf .msg registrado correspondiente a la finalizacion de la
.mp4 actuacion administrativa y los documentos se|
conservaran en el soporte original.
1304 Actas de Seguimiento DE .pdf
1304 Comunicaciones Oficiales DE .pdf .msg
La Serie Reglamentos internos de Trabajo se considera
que su uso investigativo, ya que a futuro es importante
1304 39 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 5 5 X X pues permne establecer el como se d.esarrollo 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|
- " i I secundarios de caracter historico y patrimonial de 10
1304 Acto Administrativo de Adopcion o Modificacion del Reglamento DE .pdf 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
- - . R .pdf acuerdo con los acciones administrativas y disciplinarias|
1304 Comunicaciones Oficiales de Difusién o Socializacién DE msg que se puedan iniciar sefaladas en los codigos
establecidos para dichas materias en Colombia, dichas|
acciones prescriben a los 5 afios, sin embargo, se suman
5 afios mas por precaucion.
Estudios Tecni Se procedera a aplicar medio técnico mediante la
1304 studios Tecnicos DE pdf digitalizacién del soporte fisico en la etapa de Archivo de|
Gestion por parte del Area de Gestion Humana conforme
con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas  necesarias de  reproduccién |
conservacion a largo plazo de conformidad con el SIC y|
el PGD.
1304 Reglamento Interno de Trabajo DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
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Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesional *iversitario Cargo: Profesional de Gestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
|
Firma: }.— Firma: Firma:
L
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -
TIENPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha 6n del cambio o
j agosio17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
o agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) junio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el

AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempefio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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1305 - AREA DE CONTABILIDAD

VERSION 3

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

EL|

Tipo

Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1305

01

ACTAS

1305

01

07

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

1305

1305

1305

1305

1305

Convocatoria

Actas de Reunién

Documentos soporte

Resolucion de Reclasificacion o Ajuste Contable

Comunicaciones Oficiales

DE

.msg

DE

pdf

DE

pdf

DE

pdf

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

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

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

1305

06

COMPROBANTES CONTABLES

1305

06

02

Comprot de Cierre C

1305

1305

1305

1305

1305

Comprobantes de saldos iniciales

Documentos soporte

Comunicaciones Oficiales

Comprobantes de Depreciacion

Comprobantes de Movimiento Contable

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

Esta subserie documental de valor administrativo vy
contable, evidencia actividades financieras y econémicas
de cierre contable del COPNIA, una vez cumplido el
periodo de retencién en el archivo central, se elimina
porque esta informacién no posee valor secundario para la
entidad en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos
48, 49 del Cédigo de Comercio y ademas la informacion se
encuentra consolidada en en la serie 1305.22 LIBROS
CONTABLES.

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
retencién inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre del afio correspondiente.

Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacién se
realizard por el picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los
procedimientos internos autorizados.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

P|EL|

Tipo

Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1305

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

1305

01

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

1305

1305

Formulario de declaracion Tributaria

Documentos soporte de la declaracién

.pdf

.pdf

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

Al ser una subserie de consolidacién anual, los tiempos de
retencién inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre del afio correspondiente.

Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacién se
realizard por el picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad. siempre de acuerdo con los
procedimientos internos autorizados.

1305

02

Declaraci deR i en la Fuente

1305

1305

Formulario de declaracién Tributaria

Documentos soporte de la declaracién

.pdf

.pdf

Esta subserie documental de valor administrativo y
contable, evidencia actividades financieras y econémicas
de cierre contable del COPNIA, una vez cumplido el
periodo de retencién en el archivo central, se elimina por
que esta informacién no posee valor secundario para la
entidad en concordancia con Decreto 624 (30, marzo,
1989) / Decreto 3258 (30, diciembre, 2002) / Ley 863 (29,
diciembre, 2003) / Ley 962 (8, julio, 2005) / Decreto 1625
(11, octubre, 2016)Modificado por el Decreto 286 de 2020 .

Al ser una subserie de consolidacion anual, los tiempos de
retenciéon inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre del afio correspondiente.

Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del
Area Administrativa o quien lidere el proceso de gestion
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los
procedimientos internos autorizados.

1305

ESTADOS FINANCIEROS

1305

01

Estados Financieros 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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.pdf

.pdf

.pdf

.pdf

.pdf

Subserie documental de valores primarios y secundarios,
evidencia todas las actividades financieras y econémicas
en el balance general del COPNIA una vez cumplido el
periodo de retencion, esta serie documental se transfiere al
archivo Histérico para ser conservada permanentemente,
no se lleva a medio tecnico puesto que su nivel de consulta
es bajo, de conformidad con lo establecido en Decreto 624
de 1989, Decreto 3258 de 2002, Ley 863 de 2003, Ley 962
de 2005 y Decreto 1625 de 2016.

Los tiempos de retencién inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente vy
documentos se conservaran en el soporte original.




TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG

AC

Tipo

=5 | Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1305

INFORMES

1305

08

Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal

1305

1305

1305

Reporte (CGN-1) - Saldos y Movimientos

Reporte (CGN-2) - Operaciones Reciprocas

Comunicaciones Oficiales

DE pdf

DE pdf

DE pdf

Subserie documental de valores primarios y secundarios,
evidencia todas las actividades financieras y econémicas
del COPNIA en cuanto a las notas a los estados contables,
una vez cumplido el periodo de retencién, esta serie
documental se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente, no se lleva a medio tecnico
puesto que su nivel de consulta es bajo, conforme con la
Resolucién Orgénica 7350 de 2013 Derogada por el
articulo 63 de la Resolucién Reglamentaria 042 de 2020
Contraloria General de la Republica.

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

1305

22

LIBROS CONTABLES

1305

22

01

Libros Auxiliares

1305

1305

1305

1305

Libro auxiliar

Informes movimientos consolidados

Cuadros de pre cierre y andlisis de saldos

Documentos Soporte

DE pdf

DE pdf

DE pdf

DE pdf

Subserie documental constituida con base en la Ley 962
(8, julio, 2005) / Resolucién 625 de 28 de diciembre de
2018 / Resolucion 119 (27, abril, 2006) y Resolucion 669
(19, diciembre, 2008 de Contaduria General de La Nacion,
conserva valores primarios y secundarios, evidencia todas
las actividades financieras y econémicas del COPNIA en
cuanto a informes de movimientos consolidados y analisis
de saldos.

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

Tiempo minimo de retencién 10 afios conforme con el
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Al ser un documento de vigencia anual, los tiempos de
retenciéon inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre de la vigencia correspondiente y los documentos
se conservaran en el soporte original.

1305

22

02

Libros Diarios

1305

Libro diario

DE pdf

Subserie documental constituida con base en la Ley 962
(8, julio, 2005) / Resolucion 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 primarios y secundarios, evidencia todas
las actividades financieras y econdmicas del COPNIA
reflejada en los libros diarios.

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

Tiempo minimo de retencién 10 afios conforme con el
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Al ser un documento de vigencia anual, los tiempos de
retenciéon inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre de la vigencia correspondiente y los documentos
se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG

AC

P EL

Tipo

Formato

S CT

MT

PROCEDIMIENTO

1305

22 03 Libros Mayor y Balances

X

1305

Libro mayor y balances

DE

.pdf

Subserie documental constituida con base en la Ley 962
(8, julio, 2005) / Resolucion 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 primarios y secundarios, evidencia todas
las actividades financieras y econdmicas del COPNIA
reflejada en el libro mayor.

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

Tiempo minimo de retencién 10 afios conforme con el
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

Al ser un documento de vigencia anual, los tiempos de
retencion inician a partir del dia siguiente al 1 de diciembre
de vigencia correspondiente y los documentos se
conservaran en el soporte original.

Elaborado por:

DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDORNO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional de Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
Firma: Firma: Firma: \ ) Ny
\
NEST \
X
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO BE RETENCION
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccién MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha Descripcién del cambio o modificacién
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 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el
9 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 E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5)
2 junio-20 Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desemperio Acta 18-2019 y Acta 05-2019 del Subcomité de Archivo Actualizacion (2.6) Ajustes realizados con base en las observaciones
generadas en concepto del AGN 1-2020-00158 - 949/2020/SGC - 540 y Mesas de trabajo
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1306 - AREA DE PRESUPUESTO

VERSION 3

TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA

SERIE

SUBSERIE

ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC P | EL

Tipo
Formato

S

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

1306

05

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

2 8

Teniendo en cuenta que el Estatuto Organico de

1306

Comunicacion de Solicitud

DE

1306

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

.pdf

.pdf

Presupuesto para el COPNIA por su naturaleza Sui-
generis es tomado como un modelo de referencia para la
operacion, el certificado de disponibilidad presupuestal
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 apropiacion presupuestal
suficiente para atender un gasto determinado por lo que se
constituye en una subserie documental de valor
administrativo y contable.

Una vez cumplido el periodo de retencion se eliminaran
los documentos por preescripcion de la accién en
concordancia con la Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49y
54 del Codigo de Comercio.

Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente
al 1 de diciembre de la vigencia correspondiente.

1306

INFORMES

1306

03

Informes de Ejecucion Presupuestal

1306

1306

1306

1306

Informes de Ejecucion Presupuestal

Registro de publicacion en web

.pdf
xlsx

Reportes Trimestrales

.pdf
.msg
xlsx

DE

Comunicaciones Oficiales

.pdf

DE

.pdf

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

Subserie documental de valor administrativo y contable,
da cuenta del proceso intelectual realizado a partir de|
analisis,  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.

Una vez cumplido su etiempo de retencion en archivo de
gestion proceder a reproducir en medio técnico
(digitalizacion) con fines de facilitar la consulta. La
reproduccion se realizara por parte del Area de
Presupuesto conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion vy
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente
al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AG AC

EL |

Tipo
Formato

E|S|CT|MT

PROCEDIMIENTO

1306 31 PRESUPUESTO ANUAL

2 8

X

X

1306 Proyecto de Presupuesto

1306 Modificaciones Presupuestales

1306 Documentos Soporte Proyecto de Presupuesto

1306 Resoluciones de Presupuesto

1306 Comunicaciones Internas

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.msg
.pdf

Subserie documental de valor administrativo y contable,
evidencia actividades financieras y econdmicas en cuanto
a las proyecciones presupuestales del COPNIA, aunque el

presupuesto final se encuentra consolidado en las
Resoluciones Nacionales que fijan el presupuesto
definitivo terminado su tiempo primario de retencion se

debe conservar totalmente conforme con el Articulo 28,

Ley 962 de 2005.

Proyectar los recursos necesarios que deberan ser
incorporados al presupuesto de la vigencia fiscal siguiente
para el desarrollo de los planes y programas trazados por

la entidad, y garantizar el cumplimiento de su misién
institucional y el logro de sus objetivos estratégicos,
haciendo un balance entre los ingresos y los gastos o
apropiaciones. Realizar las modificaciones al presupuesto
aprobado para la vigencia fiscal, ya sean traslados,
adiciones o reducciones, cuando los recursos sean
insuficientes para adquirir los compromisos necesarios
para el normal funcionamiento de la entidad y también
cuando los recursos asignados a la vigencia exceden los
requeridos en la misma. en concordancia con la Ley 962
de 2005,

Los tiempos de retencion inician a partir del dia sigueinte
al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
documentos se conservaran en el soporte original.

1306 46 REGISTROS PRESUPUESTALES

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
operacion que afecta la apropiacion de manera definitiva y|
constituye un requisito de perfeccionamiento de los actos|
administrativos por lo que conserva valor primarios de
caracter administrativo y legal, testimonio o prueba del
control y seguimiento a los procesos y procedimientos del
COPNIA.

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

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

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Cargo: Profesional Un'Kersitariu Cargo: Profesional de Gestion Administrativa

Firma: \(E\}-— Firma:

L

z

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera

Firma:

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE

ETENCION

CoDIGO SERIES (ANOS)

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

AREA Subseries AG - Archivo Gestion

SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central

CT - Conservacién Total

E - Eliminacion

MT- Medio Técnico

S - Seleccion

P - Soporte Papel

EL - Soporte Electronico
DE- Documento Electrénico
MM - Medio Magnetico
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo
AREA | SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P | EL | F B t E S CcT MT PROCEDIMIENTO
ormato
CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
j osto 17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de

a agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) ni0-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el

E 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
3 junio-21 6n de propuesta de actualizacion de TRD al Sub 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
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

1000 - DIRECCION GENERAL

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL | Ft;rrlrz:to E | S | cT | MT PROCEDIMIENTO
1400 01 ACTAS
- I o o Esta subserie documental antes denominada "Actas de!
Actas de Comité de Dy
1400 ot " ' v ! M X X 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|
1400 Actas de Reunién DE .pdf 2018 y 498 de 2019, reflejan la toma de decisiones
institucionales, por lo cual conforman parte de la memoria
del COPNIA.
Se procedera a aplicar medio técnico mediante la)
digitalizacion del soporte fisico en la etapa de Archivo de|
. . pdf Gestion por parte la Subdireccion de Planeacion, Control
1400 Lista de Asistentes DE .msg y Seguimiento conforme con los lineamientos del AGN
: para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccién 'y conservacion a largo plazo de
conformidad con el SIC y el PGD.
pdf Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
ipg al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
1400 Documentos soporte DE b
.msg
Xlsx
Esta subserie documental reflejan la los compromisos;
1400 01 14 Actas de Subcomité Interno de Gestion Integral 1 9 X X institucionales en torno al desarrollo administrativo, por lo|
cual conforman parte de la memoria del COPNIA.
Se procedera a aplicar medio técnico mediante la
1400 Actas de Reuni6n DE .pdf digitalizacion del soporte fisico en la etapa de Archivo de
Gestion por parte la Subdireccion de Planeacion, Control
y Seguimiento conforme con los lineamientos del AGN
para asegurar las caracteristicas necesarias de|
. . pdf reproduccion y conservacion a largo plazo de|
1400 Listado de Asistentes DE msg conformidad con el SIC y el PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia;
pdf al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
1400 Documentos Soporte DE Jpg
.msg
Xlsx
1400 20 CIRCULARES
Las Circulares Dispositivas , tienen por objeto dar a
1400 20 01 Circulares Dispositivas 1 9 X X [conocer una directriz o concepto del superior jerarquico a
sus subalternos, en relacion con determinadas materias,
. . pdf imparte instrucciones a los empleados de las distintas|
1400 Comunicaciones Oficiales DE ‘msg dependencias sobre la mejor manera de cumplir las
disposiciones normativas, con valor administrativol
Circul Int testimonio o prueba del control y seguimiento a los
1400 ireufares Internas DE -pdf procesos y procedimientos y toma de decisiones del
COPNIA.
Circulares Externas
1400 DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de
gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico)
1400 Resolucién de Reglamentacion DE pdf mediante el proceso de digitalizacion. La reproduccion se!
realizara por parte del la Subdireccién de Planeacion,
Control y Seguimiento conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de|
reproduccién y conservacion a largo plazo de acuerdo al
SICy al PGD.
1400 Pronunciamientos DE -paf Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente
al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Ft;rrirz:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
. . Las Circulares Informativas, se expide con propdsitos;

1400 20 02 Circulares Informativas 1 4 internos meramente de caracter administrativo, para;

informar, regular o establecer aspectos generales, que no|
o . pdf estdn en los reglamentos internos del trabajo del

1400 Comunicaciones Oficiales DE msg COPNIA. Se establece la disposicion final de eliminacion,

toda vez que este documento se utiliza como una
. herramienta informativa, para emitir un mensaje a los|

1400 Circulares Internas DE -paf colaboradores de una institucion, sobre aspectos de
carécter netamente administrativos.

Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente|

1400 Circulares Externas DE .pdf al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.

1400 19 INFORMES

1400 19 06 Informes de Gestion Institucional 1 9 X X
Subserie documental de valor administrativo testimonio o

” prueba del control y seguimiento a los procesos vy

1400 Informes de Gestion DE pdf procedimientos del COPNIA, estos

] . informes consolidan la gestion de las areas que reportan
1400 Matriz de Indicadores DE pdf a la Direccion General.
1400 Documentos Soporte DE rﬁ:fg Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente|
- al 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.
1400 Comunicaciones Oficiales DE pdf
.msg

1400 " MANUALES

1400 11 o1 Manuales de procesos y procedimientos 1 9 X X Est_a‘serie do;gmental refleja el caracter dispositi\fo. de!
actividades misionales y de apoyo, conformando asi parte
de la memoria del COPNIA,, alli se definen y unifican los

1400 Listado Maestro de Documentos DE .pdf macroprocesos, procesos y procedimientos que se|
realizan en una entidad. Ley 87 de 1993, por la cual se|
establecen normas para el ejercicio del control interno en

1400 Mapa de Procesos DE .pdf las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones, Decreto 1537 (26, julio, 2001) Por el cual

o se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto

1400 Caracterizaciones de Procesos DE -pdf a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el

sistema de control interno de las entidades y organismos
. del Estado.

1400 Mapa de Riesgos DE .pdf
Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de|
gestion se entregaran los documentos digitales

1400 Normograma DE -paf publicados en la Intranet para facilitar su consulta.

1400 Manuales DE pdf Lo§ tlempgs de retencion inician a partir del Gltimo
asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.

1400 Procedimientos DE .pdf

1400 Instructivos y Guias DE .pdf

1400 Protocolos DE .pdf

o .- .pdf

1400 Comunicaciones Oficiales DE

.msg

1400 28 PLANES
Subserie documental en la que se registra anualmente la

1400 28 01 Planes Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano 3 7 X X estrategia de lucha contra la corrupcién y atencién al
ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de
las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011,

. " Decreto 2641 de 2012, Ley Estatutaria de 2015. En ella

1400 Plan Anticorrupcion DE -pdf se refleja el caracter dispositivo de actividades|
misionales, conformando asi parte de la memoria del
COPNIA.

1400 Documentos Soporte de Seguimiento DE pdf

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

1400 Comunicaciones Oficiales DE pdf

.msg
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Ft;rrirzzto E S CcT MT PROCEDIMIENTO
1400 28 06 Plan Estratégico Institucional 1 9 X X
1400 Planes Estratégicos DE .pdf Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo,
— X de actividades misionales, es generada a partir de la
1400 Cadigo de Integridad del COPNIA DE -pdf Resolucion 1446 de 2015 y de acuerdo con lo dispuesto
. i e en el Decreto 612 de 2018 en esta subserie consolidaran
1400 Resoluciones de Adopcién o Modificacion DE -pdf los planes estratégicos de la Entidad entre estos el Plan
1400 Documentos Soporte de la Formulacion del Plan Estratégico DE -pdf Estrateglco.de . . " .
.msg Comunicaciones. En ella se refleja el caracter dispositivo
1400 Informe de Seguimiento al Plan Estratégico DE pdf de actly|dades misionales, conformando asi parte de la
memoria del COPNIA.
1400 Planes de Accion Anual DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo|
1400 Documentos Soporte de Seguimiento a Planes de Accion Anual DE -pof asiento registrado y los documentos se conservaran en el
.msg soporte original.
1400 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
.msg
1400 28 09 Plan de Inspeccién y Vigilancia 1 9 X X Esta §upserie do‘cgmental refleja el caréctgr dispositivo|
de actividades misionales, conformando asi parte de la
Programa de Inspeccién v Vigilancia memoria del COPNIA, de conformidad con lo establecido
1400 9 P vV X DE -pdf en la Ley 842 de 2003, Articulo 26 literal m.
- .pdf
1400 Documentos Soporte de Seguimiento DE .msg Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de|
gestion, el soporte papel se llevarda a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion. La reproduccion se|
realizara por parte del la Subdireccion de Planeacion,
Control y Seguimiento conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
of reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo al
1400 Comunicaciones Oficiales X DE ﬁ?\sg SICy al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo|
asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1400 37 PROYECTOS
. Subserie documental que describe el proyectol
1400 37 01 Proyectos de Inversion 5 5 X X linstitucional con el fin de dar cumplimiento al plan de
acciéon  vigente, incluye: antecedentes, objetivol
1400 Fichas de Proyecto de Inversion X DE .pdf estratégico  relacionado, recursos, cronograma Y
presupuesto.
1400 Comunicaciones Oficiales X DE -pdf
-msg Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo|
asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original. Se procedera a aplicar medio técnico|
" mediante la digitalizacion del soporte fisico en la etapa de
g Archivo de Gestion por parte la Subdireccion de|
1400 Documentos Soporte X DE . (I)c Planeacion, Control y Seguimiento conforme con los
XIS lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
‘msg necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo
de conformidad con el SIC y el PGD.

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesional Ur{Kersitario Cargo: Profesional de Gestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Filhanciera
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X
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
CODIGO SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestién CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion

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

2 unio-20 Actualizacion de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
E 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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Gonsejs Profasiani Narional e ingenieria SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
<.> COPN I A CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1401 - AREA DE REGISTRO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC P | EL | Fo‘:::to E | S | CT | MT PROCEDIMIENTO
1401 16 ESTUDIOS
Subserie documental que permite identificar las
1401 16 03 Estudios de Pr i C 1cia o No Ci i 1 9 X X profesiones competencia del COPNIA para el
’ i 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 X DE .pdf los tiempos de retencién conservar totalmente, Ley 842
de 2003.
Una vez cumplido el periodo de retencién en archivo de
1401 Documentos Soporte X DE -pdf gestion, el soporte papel se conserva totalmente y se
llevard a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacion. La reproduccién se realizara por parte del
- . Area de Registro conforme con los lineamientos del
1401 Solicitudes Usuarios X DE -paf AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo,
al SIC y al PGD.
1401 Resolucién Nacional de Profesiones Competencia X DE -pdf
Los tiempos de retencién inician a partir del dia
siguiente al 31 de diciembre de la vigencia
correspondiente o con el Ultimo asiento registrado y los
1401 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
.msg
1401 36 MATRICULAS, CERTIFICADOS Y PERMISOS TEMPORALES
1401 36 02 Matriculas Profesionales de Ingenieros 1 9 X X Esta sgl_)serle docu_mgntal refleja el carécte[ dispositivo,
de actividades y misional, conformando asi parte de la
Copia de Documento de Identidad ) memoria del COPNIA en concordancia con la Ley 842
1401 P DE pdf de 2003 Titulo Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II,
1401 Copia del Diploma de Grado DE .pdf gﬂycglg 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al 26, Articulos
1401 Copia del Acta de Grado DE pdf El cierre de los expedientes e inicio de los tiempos de
. retencién se entendera a partir de 80 afios posterior a
1401 Copia Resolucién de Convalidacién de Titulo DE pdf la radicacién del documento por parte del usuario.
1401 Constancia de Estado Tramite DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere
: al archivo Histérico para ser conservada
1401 Certificaciones de Egresados de Instituciones de Educacion Superior DE .pdf permanentemente y los documentos se consarvaran en
el soporte original conforme con los lineamientos del
1401 Oficio de Solicitud de Autenticacion de Convalidacion DE .pdf AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo,
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Instituciones de Educacién Superior DE .pdf al SIC y al PGD.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Universidades DE .pdf
1401 Comunicacién de No Competencia DE .pdf
1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE .pdf
1401 Confirmacion de Convalidacion DE .pdf
1401 Escritura Plblica de Cambio de Nombre DE .pdf
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 mpg;
1401 Resolucion de Negacién de Desistimiento Expreso DE .pdf

1401_TRD - Pag 1 de 10
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1401 Solicitud de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Auto de Pruebas en Primera Instancia DE .pdf
1401 Citacién a diligencia testimonial DE .pdf
1401 Resolucién Seccional 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 Denegacion DE .pdf
1401 Resolucién de Denegacién en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf
1401 Resolucién Seccional de Aprobacion DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Confirmacion DE .pdf
1401 Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios DE .pdf
1401 Control de Modificacién de Registro DE .pdf
1401 Resolucién 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 notificacion Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacién Personal DE .pdf
1401 Notificacion electrénica DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacion electronica DE .pdf
1401 Notificacion por Aviso DE pdf
1401 Notificacién por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacion DE .pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1401 Recurso de reposicion DE pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE pdf
1401 Recurso de apelacion DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE pdf
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Recurso de queja DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1401 Comunicaciones Oficiales DE rggi
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F;:::to S CT MT PROCEDIMIENTO

1401 36 03 |Certificados de Inscripcién Profesional Afin ! i DE pof X X 5523&75:&';"3??;2?? refieja el caracter f)':ggsg'evlc’a

Copa te Dment e Lt oe | oo e e CORNIA on conerienci con e Lo 54

1401 Copia del Diploma de Grado DE .pdf lz\;ﬂycglg 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al 26, Articulos

1401 Copia del Acta de Grado DE pdf El cier.r'e de los expedientes e inicio de I_os tiemp0§ de
retencién se entendera a partir de 80 afios posterior a

1401 Copia Resolucién de Convalidacion de Titulo DE pdf 1a radicacién del documento por parte del usuaric.

1401 Constancia de Estado Tramite DE pdf Una vez c_umplido_el 'p.eriodo de retencion, se transfiere
al  archivo Histérico para ser conservada

1401 Certificaciones de Egresados de Instituciones de Educacion Superior DE .pdf Zlersn;;r;retr:eﬂzz‘r:zlyclg:fg?rzimcir:olzsselir‘:g;rsnei;atrrzasndeenl

1401 Oficio de Solicitud de Autenticacion de Convalidacion DE .pdf AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo,

1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Instituciones de Educacién Superior DE .pdf al SIC y al PGD.

1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Universidades DE .pdf

1401 Comunicacién de No Competencia DE .pdf

1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE .pdf

1401 Confirmacién de Convalidacion DE .pdf

1401 Escritura Plblica de Cambio de Nombre DE .pdf

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 .pdf

1401 Resolucion de Negacién 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 de Denegacion 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 Denegacién en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf

1401 Resolucién Seccional de Aprobacién DE .pdf

1401 Resolucién 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 Aceptacién de Revocatoria DE .pdf

1401 Resolucién que Aclara o Revoca un Acto Administrativo DE .pdf

1401 Citacién a notificacién Personal DE .pdf

1401 Acta de notificacion Personal DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F;:::to S CT MT PROCEDIMIENTO
1401 Notificacion electrénica DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1401 Notificacion por Aviso DE pdf
1401 Notificacién por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacion DE .pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1401 Recurso de reposicion DE pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE pdf
1401 Recurso de apelacion DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE pdf
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Recurso de queja DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE pdf
1401 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
.msg
1401 36 04 Inscripciones Profesional Auxiliar 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo,
de actividades y misional, conformando asi parte de la
Copia de Documento de Identidad ) memoria del COPNIA en concordancia con la Ley 842
1401 P DE pdf de 2003 Titulo Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II,
1401 Copia del Diploma de Grado DE pdf Articulo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al 26, Articulos
: 27y 28.
1401 Copia del Acta de Grado DE pdf El cierre de los expedientes e inicio de los tiempos de
. retencién se entendera a partir de 80 afios posterior a
1401 Copia Resolucién de Convalidacién de Titulo DE pdf la radicacién del documento por parte del usuario.
1401 Constancia de Estado Tramite DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se transfiere
: al archivo Histérico para ser conservada
1401 Certificaciones de Egresados de Instituciones de Educacion Superior DE .pdf permanentemente y los documentos se consarvaran en
el soporte original conforme con los lineamientos del
1401 Oficio de Solicitud de Autenticacion de Convalidacion DE .pdf AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo,
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Instituciones de Educacién Superior DE .pdf al SIC y al PGD.
1401 Oficios de Requerimiento de Informacion a Universidades DE .pdf
1401 Comunicacién de No Competencia DE .pdf
1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE .pdf
1401 Confirmacion de Convalidacion DE .pdf
1401 Escritura Plblica de Cambio de Nombre DE .pdf
1401 Solicitud Requisitos Faltantes DE .pdf
1401 Resolucién de Desistimiento Tacito DE .pdf
1401 Solicitud de Desistimiento Expreso DE .pdf

1401_TRD - Pag 4 de 10
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1401 Comunicacién Aceptando Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucion 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 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 Denegacion DE .pdf
1401 Resolucién de Denegacién en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf
1401 Resolucién Seccional de Aprobacion DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Confirmacion DE .pdf
1401 Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios DE .pdf
1401 Control de Modificacién de Registro DE .pdf
1401 Resolucién 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 notificacion Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacién Personal DE .pdf
1401 Notificacion electrénica DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacion electronica DE .pdf
1401 Notificacion por Aviso DE pdf
1401 Notificacién por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacion DE .pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1401 Recurso de reposicion DE pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE pdf
1401 Recurso de apelacion DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de apelacién manuscrita DE .pdf
1401 Auto que concede recurso DE pdf
1401 Auto que rechaza recurso DE .pdf
1401 Recurso de queja DE .pdf

1401_TRD - Pag 5 de 10




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Fo‘::::to S CT MT PROCEDIMIENTO
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE .pdf
1401 Comunicaciones Oficiales DE .pdf .msg
1401 36 05 Certificados de Matricula de Maestro de Obra 1 9 X X Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo,
de actividades y misional, conformando asi parte de la
Copia de Documento de Identidad } memoria del COPNIA en concordancia con la Ley 842
1401 P! u ! DE pdf de 2003 Titulo Il Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II,
: : o Articulo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al 26, Articulos
1401 Certificaciones de Experiencia DE .pdf ’ ’
P P 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
1401 Copia de Tarjeta Profesional de Certificante DE pdf tlempqs de retencllon §§ entendera a partir de 80 afios
posterior a la radicacién del documento por parte del
1401 Copia de Documento de Identidad del Certificante DE pdf usuario.
1401 Constancia de Estado Tramite DE pdf Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere
) al archivo Histérico para ser conservada
1401 Comunicacién de No Competencia DE pdf permanentemente y los documentos se conservaran en
: el soporte original conforme con los lineamientos del
1401 Comunicacién Solicitante ya Matriculado DE pdf AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo,
1401 Escritura Plblica de Cambio de Nombre DE .pdf al SICy al PGD.
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 .pdf
1401 Resolucion de Negacién 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 de Denegacion 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 Denegacién en Segunda Instancia que Otorga Matricula DE .pdf
1401 Resolucién Seccional de Aprobacién DE .pdf
1401 Resolucién Nacional de Confirmacion DE .pdf
1401 Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios DE .pdf
1401 Control de Modificacién 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 Citacién a notificacién Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1401 Notificacién electrénica DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacion electronica DE .pdf
1401 Notificacién por Aviso DE .pdf
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1401 Notificacion por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacion DE .pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1401 Recurso de reposicion DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1401 Recurso de apelacion 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 Auto que resuelve sobre archivo de primera instancia DE .pdf
1401 Recurso de queja DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de queja digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve Recurso de queja manuscrita DE pdf
1401 36 06 Permisos Temporales 1 9 X X Esta subseserie documental refleja el carécter
dispositivo, de actividades misionales de acuerdo a la
1401 Solicitud Motivada DE pdf ley 842 de 2003 Articulo 26 literal d y k, conformando|
asi parte de la memoria del COPNIA por lo cual tiene
1401 Copia del Documento de Identidad DE pdf valores secundarios.
. . i Una vez cumplido el periodo de retencion, se transfiere
1401 Copia del Contrato / Carta o Acuerdo de Vinculacién DE .pdf al  archivo Historico para ser conservada
- . ) permanentemente y los documentos se conservaran en
1401 Apostille o Consularizacion del Titulo DE -pdf el soporte original conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
1401 Certificado de Existencia y Representacion Legal de la Empresa Contratante DE .pdf reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo
al SIC y al PGD.
1401 Hoja de Vida / Certificaciones de Experiencia (Maestros de obra) DE .pdf
1401 Comprobante de Pago DE .pdf
1401 Soportes de Seguimiento Vinculacién 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 Comunicacién Aceptando Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucién de Negacién de Desistimiento Expreso DE .pdf
1401 Resolucién de Denegacidn de Permiso Temporal DE .pdf
1401 Resolucién de Aprobacion de permiso temporal DE .pdf
1401 Resolucién que Prorroga un Permiso Temporal DE .pdf
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1401 Control de Modificacién de Registro DE .pdf
1401 Resolucién 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 Citacién a notificacién Personal DE .pdf
1401 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1401 Notificacién electrénica DE .pdf
1401 Autorizacion a notificacion electrénica DE .pdf
1401 Notificacién por Aviso DE .pdf
1401 Notificacién por estado DE .pdf
1401 Evidencia de notificacion DE .pdf
1401 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1401 Recurso de reposicion DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1401 Resolucién que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE -pdf
I . .pdf
1401 Comunicaciones Oficiales DE
.msg
- Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo,
1401 48 INSCRIPCION DE PROFESIONALES ACREDITADOS 1 9 X X de actividades misionales, conformando asi parte de la
L, ) L, memoria del COPNIA en concordancia con la Ley 842
1401 Resolucion de convocatoria de Examen y Acreditacion DE .pdf de 2003 Titulo II Capitulo | Articulos 6 al 11, Capitulo II,
K K Articulo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al 26, Articulos
1401 Copia de Documento de Identidad DE -pdf 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
- - tiempos de retencién se entendera a partir de 80 afios
1401 Copia del Diploma de Grado DE -pdf posterior a la radicacion del documento por parte del
usuario.
1401 Certificaciones de Experiencia DE .pdf
Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere
1401 Constancia de Estado trémite DE .pdf al  archivo Histérico para ser conservada
permanentemente y los documentos se conservaran en
1401 Respuesta Solicitud de Inscripcion en el Proceso de Acreditacion DE .pdf el soporte original conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
1401 Comunicacién de no Habilitacion Para Presentar Examen DE .pdf reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo
al SIC y al PGD.
1401 Reclamacion de no Habilitacién Para Presentar Examen DE .pdf
1401 Respuesta a Reclamacién Sobre no Habilitacién Para Presentar Examen DE .pdf
1401 Anexo a Reclamacién de no Habilitacién DE .pdf
1401 Comunicacién de Habilitacion Para Presentar Examen DE .pdf
1401 Programacion de Examen DE .pdf
1401 Citacién a Examen DE .pdf
1401 Reporte de Resultados de Examen DE .pdf
1401 Comunicacién Resultado Examen no Aprobado o Excluido DE .pdf
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1401 Reclamacion Resultado Examen no Aprobado o Excluido DE .pdf
1401 Respuesta a Reclamacion Resultado Examen no Aprobado o Excluido DE .pdf
1401 Anexo a Reclamacién de Examen no Aprobado DE .pdf
1401 Comunicacién Resultado Examen Aprobado DE .pdf
Comunicacién de Aprobacion del Registro Unico Nacional de Profesionales
1401 Acreditados DE pdf
1401 Certificado de vigencia del Registro Unico Nacional de Profesionales Acreditados DE .pdf
1401 Resolucién 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 Oficiales DE .pdf .msg
REGISTRO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA Y SUS X Esta subserie documental refleja el caracter misional
1401 45 PROFESIONES AFINES O AUXILIARES 100 0 de 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 Il - Capitulo | - Articulo 26,
literal h.
Esta subserie al ser de continuo tramite y actualizacién
se considera que esta en gestion indefinidamente.
. . . Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere
1401 Registro Profesional de Ingenieria DE .sql al  archivo Historico 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 y conservacion a largo plazo de acuerdo
al SIC y al PGD.
. X Esta serie documental refleja el caracter dispositivo, de
1401 47 REGISTRO UNICO NACIONAL DE PROFESIONALES ACREDITADOS 100 0 actividades misionales de acuerdo a la ley 1796 de
2016 Articulo 12, conformando asi parte de la memoria
del COPNIA y adquiriendo valores secundarios.
Esta subserie al ser de continuo tramite y actualizacién
se considera que esta en gestion indefinidamente.
Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere
al archivo Histérico para ser conservada
permanentemente y los documentos se conservaran en
X - . . . el soporte original conforme con los lineamientos del
1401 Registro Unico Nacional de Profesionales Acreditados DE .sql AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo
al SIC y al PGD.
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1401 34 REPORTES
34 02 Subserie de apoyo a los procesos misionales del

1401 Reportes de Egresados 1 9 X COPNIA, de acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003,
es obligacién de las instituciones educativas remitir
reportes de egresados tanto a la sede Nacional como

e L e . al Consejo Seccional de la Jurisdiccién, por lo tanto la

1401 Certificaciones de Egresados de Instituciones de Educacién Superior DE pdf informacion de esta serie se encuentra en el Sistema
de Informacién, su tipologia es material de apoyo para
la gestién del area, por lo que es de constante

1401 Oficio de Solicitud de Autenticacion de Convalidacion DE ,pdf consulta.

Una vez cumplido el periodo de retencién, se transfiere

1401 Oficios de Requerimiento de Informacién a Instituciones de Educacién Superior DE pdf al archivo  Histdrico para ser conservada
permanentemente y los documentos se conservaran en
el soporte original conforme con los lineamientos del

L » AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de

1401 Comunicaciones Cargue de Informacion DE \pdf reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo
al SIC y al PGD.

1401 Reporte de Egresados Instituciones de Educacién Superior DE pdf Los tiempos de retencion inician a partir del dia
siguiente al 31 de diciembre de la vigencia
correspondiente o con el Ultimo asiento registrado y los
documentos se conservaran en el soporte original.

1401 Respuesta a Requerimientos Puntuales de Universidades DE ,pdf

1401 44 INSTRUMENTOS DE CONTROL

L ) Subserie documental con valores administrativos, de

1401 44 02 Reportes de Personalizacion y Control de Tarjetas 1 4 X apoyo a la gestién que registra y controla la elaboracion
de personalizacion de tarjetas y reportes de
produccion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminaran
los documentos puesto que pasados 5 afios dichos
reportes no tiene incidencia en el procedimiento puesto,
. que los datos relevantes de esta Subserie se

1401 Reportes de Control de Tarjetas DE -pof consolidan en la base de datos del Registro Nacional.
Los tiempos de retencién inician a partir del dia
siguiente al 31 de diciembre de la vigencia
correspondiente.

E'ab"’::: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
. LY
Cargo: Profesi%l Universitario Cargo: Profesional dﬁestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa )TFinanciera
"
7 T
" . . |
Firma: y Firma: Firma: \
R \
< 7/ )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPQ,DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO _ |SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacién Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosto-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General
9 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 E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme
2 junio-20 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
3 junio-21 Presentacién de prop! de izacion de TRD al interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobacién de la TRD version 3 por parte del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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AREA

SERIE

SUBSERIE
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AG

AC
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Tipo
Formato

S CcT
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PROCEDIMIENTO

1402

27

DERECHOS DE PETICION

1402

Solicitud de Peticién, Queja y/o Reclamos

1402

Documentos soporte de la peticion

1402

Respuesta

1402

Notificacién / Acuse de recibo

1402

Registros de llamadas

1402

Historial de Chat

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

.msg
.pdf

DE

.pdf
Xlsx

DE

.pdf
Xlsx

Esta Serie refleja el seguimiento realizado a las
peticiones, quejas y reclamos durante un periodo
determinado. Constitucién Politica de Colombia 1991.
Articulo 23 y Ley 1755 (30 junio 2015) Cumplido el tiempo
de retencion se procedera a realizar un proceso de
seleccion del 100% de las categorias de los asuntos:
"consulta de normatividad", "conceptos juridicos"
"validacion, verificacion y actualizacion de registros" como
testimonio de las actividades del COPNIA en lo
relacionado con la atencién al usuario y su doctrina
normativa y una muestra aleatoria del 5% de las demas
peticiones con el fin de guardar un vestigio del tipo de
peticiones allegadas teniendo en cuenta que el volumen
anual.

La reproduccién se realizara por parte del Area de
Atencién al Ciudadano conforme con los lineamientos del
AGN para asegurar las caracteristicas necesarias de,
reproduccion y conservacion a largo plazo de acuerdo al
SIC y al PGD. Los derechos de peticion que soliciten,
devolucion de dinero y que sean recibidos por medio,
fisico, seran dirigidos al area de Tesoreria para su gestion
y archivo correspondiente. Sin embargo, los documentos;
digitales y la correspondiente respuesta el control continua;
bajo responsabilidad del Area de Atencion al Ciudadano.
Una vez finalizada la seleccién de los documentos en
soporte fisico se procedera a su digitalizacién. El resto de;
los documentos una vez cumplido el periodo de retencion,
se eliminaran conforme con el procedimiento establecido;
toda vez que Unicamente conservan valores,
Administrativos de caracter primario.

Los tiempos de retencién tiempo de retenciéon es de 10
afios conforme con el Banco Terminolégico del AGN e
inician a contar a partir del 31 de diciembre del afio
correspondiente y los documentos resultantes del proceso,
de seleccion se conservaran en el soporte original .

1402

ESTUDIOS

1402

04

Estudios de Calidad de Servicio a Usuarios

1402

Encuestas

1402

Tabulacién de datos

1402

Informes de seguimiento

1402

Registro de Publicacion
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DE

pdf

DE

.pdf

DE

.pdf

DE

pdf

Subserie generada de un proceso de andlisis cuantitativo,
y cualitativo del comportamiento y las necesidades reales,
de los usuarios del COPNIA a

través de métodos estadisticos.

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

Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte
original.
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Formato
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1402

INFORMES

1402

Informes de Solicitudes de Acceso a Informacién

1402

Informes de

Atencion al Ciudadano

1402

Informes de PQRS

1402

Registro de

Publicacién en Pagina Web.

1402

Comunicaci

ones Oficiales

DE pdf

DE pdf

DE pdf

DE pdf

Subserie documental 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 retencion, se transfiere al
archivo Histérico para ser conservada permanentemente |
los documentos se conservaran en el soporte original
conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las,
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion,
a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

Al ser una subserie de caracter anual los tiempos de|
retencién inician el dia siguiente al 31 de diciembre de la
vigencia correspondiente 'y los documentos se|
conservaran en el soporte original.
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DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES NOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha 6n del cambio o
; agosto17 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 version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
o agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) \ni0-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
k 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1405 - SECRETARIA SECCIONAL DE ANTIOQUIA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1405 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1405 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1405 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1405 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1405 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1405 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1405 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1405 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1405 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1405 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1405 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1405 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1405 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1405 Votaciones DE .pdf
1405 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1405 Actas de Posesion DE .pdf
1405 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1405 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1405 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1405 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1405 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1405 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1405 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1405 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1405 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1405 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1405 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1405 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1405 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1405 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1405 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1405 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1405 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1405 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1405 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1405 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1405 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1405 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1405 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1405 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1405 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1405 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1405 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1405 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1405 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1405 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1405 Solicitudes en queja X DE .pdf
1405 Oficio de impedimento X DE .pdf
1405 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1405 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1405 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1405 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1405 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1405 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1405 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1405 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1405 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1405 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1405 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1405 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1405 Citacién para version libre X DE .pdf
1405 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1405 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1405 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1405 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1405 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1405 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1405 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1405 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1405 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1405 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1405 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1405 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1405 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1405 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1405 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1405 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1405 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1405 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1405 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1405 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1405 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1405 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1405 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1405 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1405 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1405 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1405 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1405 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1405 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1405 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1405 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1405 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1405 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1405 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1405 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1405 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1405 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1405 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1405 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1405 Notificacion electrénica DE .pdf
1405 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1405 Recurso de reposicion DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1405 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1405 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1405 Auto que concede recurso DE .pdf
1405 Auto que rechaza recurso 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
1405 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1405 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1405 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1405 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1405 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1405 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1405 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1405 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1405 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1405 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1405 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1405 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1405 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1405 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1405 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1405 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1405 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1405 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1405 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1405 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1405 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1405 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1405 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1405 Auto inhibitorio DE .pdf
1405 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1405 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1405 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1405 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1405 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1405 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1405 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1405 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1405 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1405 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1405 Notificacion electronica DE -pdf
1405 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1405 Notificacion por Aviso DE pdf
1405 Notificacion por estado DE .pdf
1405 Evidencia de notificacién DE .pdf
1405 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1405 Recurso de reposicion DE -pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1405 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1405 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1405 Resolucién 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 apelacion 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
1405 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1405 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1405 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1405 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1405 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1405 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1405 Resolucion DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1405 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID AND§ES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional L}T\(‘ersitario Cargo: Profesional de Gesfign Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Finarfciéra
. 1
Firma: ,—)ﬁ-‘k\&y Firma: \ h Firma:
3 /
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO OE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1408 - SECRETARIA SECCIONAL DE ATLANTICO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1408 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1408 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1408 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1408 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1408 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1408 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1408 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1408 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1408 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1408 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1408 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1408 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1408 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1408 Votaciones DE .pdf
1408 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1408 Actas de Posesion DE .pdf
1408 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1408 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1408 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1408 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1408 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1408 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1408 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1408 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1408 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1408 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1408 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1408 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1408 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1408 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1408 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1408 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1408 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1408 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1408 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1408 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1408 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1408 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1408 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1408 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1408 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1408 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1408 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1408 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1408 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1408 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1408 Solicitudes en queja X DE .pdf
1408 Oficio de impedimento X DE .pdf
1408 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1408 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1408 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1408 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1408 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1408 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1408 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1408 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1408 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1408 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1408 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1408 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1408 Citacién para version libre X DE .pdf
1408 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1408 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1408 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1408 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1408 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1408 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1408 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1408 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1408 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1408 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1408 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1408 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1408 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1408 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1408 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1408 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1408 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1408 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1408 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1408 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1408 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1408 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1408 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1408 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1408 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1408 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1408 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1408 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1408 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1408 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1408 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1408 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1408 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1408 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1408 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1408 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1408 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1408 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1408 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1408 Notificacion electrénica DE .pdf
1408 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1408 Recurso de reposicion DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1408 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1408 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1408 Auto que concede recurso DE .pdf
1408 Auto que rechaza recurso 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
1408 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1408 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1408 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1408 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1408 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1408 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1408 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1408 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1408 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1408 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1408 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1408 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1408 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1408 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE -pdf de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1408 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1408 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1408 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1408 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1408 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1408 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1408 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1408 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1408 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1408 Auto inhibitorio DE .pdf
1408 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1408 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1408 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1408 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1408 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1408 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1408 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1408 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1408 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1408 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1408 Notificacion electronica DE -pdf
1408 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1408 Notificacion por Aviso DE pdf
1408 Notificacion por estado DE .pdf
1408 Evidencia de notificacién DE .pdf
1408 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1408 Recurso de reposicion DE -pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1408 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1408 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1408 Resolucién 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 apelacion 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
1408 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1408 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1408 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1408 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1408 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1408 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1408 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1408 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesion%\Universitario Cargo: Profesional dE\estién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa ylI Fi.r:anciera
|
Firma: Firma: \ﬂ-) Firma: gy, {\
o 8 J AN \
=\ = ) ot
™ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIENPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1413 - SECRETARIA SECCIONAL DE BOLIVAR
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1413 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1413 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1413 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1413 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1413 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1413 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1413 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1413 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1413 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1413 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1413 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1413 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1413 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1413 Votaciones DE .pdf
1413 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1413 Actas de Posesion DE .pdf
1413 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1413 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1413 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1413 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1413 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1413 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1413 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1413 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1413 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1413 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1413 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1413 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1413 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1413 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1413 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1413 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1413 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1413 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1413 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1413 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1413 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1413 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1413 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1413 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1413 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1413 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1413 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1413 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1413 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1413 Comunicacién de No competencia X DE .pdf
1413 Solicitudes en queja X DE .pdf
1413 Oficio de impedimento X DE .pdf
1413 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1413 Comunicacion de recusacién X DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1413 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1413 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1413 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1413 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1413 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1413 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1413 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1413 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1413 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1413 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1413 Citacién para version libre X DE .pdf
1413 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1413 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1413 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1413 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1413 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1413 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1413 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1413 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1413 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1413 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1413 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1413 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1413 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1413 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1413 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1413 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1413 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1413 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1413 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1413 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1413 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1413 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1413 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1413 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1413 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1413 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1413 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1413 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1413 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1413 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1413 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1413 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1413 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1413 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1413 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1413 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1413 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1413 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1413 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1413 Notificacion electrénica DE .pdf
1413 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1413 Recurso de reposicion DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1413 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1413 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1413 Auto que concede recurso DE .pdf
1413 Auto que rechaza recurso 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
1413 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1413 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1413 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1413 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1413 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1413 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1413 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1413 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1413 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1413 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1413 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1413 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1413 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
413 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1413 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1413 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1413 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1413 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1413 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1413 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1413 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1413 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1413 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1413 Auto inhibitorio DE .pdf
1413 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1413 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1413 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1413 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1413 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1413 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1413 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1413 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1413 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1413 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1413 Notificacion electronica DE -pdf
1413 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf

1405_TRD - P4g 6 de 8




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1413 Notificacion por Aviso DE pdf
1413 Notificacion por estado DE .pdf
1413 Evidencia de notificacién DE .pdf
1413 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1413 Recurso de reposicion DE -pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1413 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1413 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1413 Resolucién 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 apelacion 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
1413 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1413 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1413 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1413 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1413 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1413 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1413 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1413 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID PﬁDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesion%l\%niversitario Cargo: Profesional de Gestiérsqdministrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financipra
s 1
f g
Firma: »—*‘k\&y Firma: \h Firma:
3 ¥/
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE|RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1415 - SECRETARIA SECCIONAL DE BOYACA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1415 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1415 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1415 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1415 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1415 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1415 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1415 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1415 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1415 01 18 Actas de Eleccién de Consejeros y Representantes 1 9 X X |de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades,
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1415 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1415 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1415 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1415 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1415 Votaciones DE .pdf
1415 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1415 Actas de Posesion DE .pdf
1415 Copia Acta de Junta Seccional DE -pdf
1415 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1415 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1415 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1415 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1415 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1415 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1415 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1415 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1415 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1415 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1415 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1415 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1415 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1415 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1415 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1415 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1415 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1415 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1415 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1415 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1415 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1415 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1415 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1415 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1415 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1415 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1415 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1415 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1415 Comunicacién de No competencia X DE .pdf
1415 Solicitudes en queja X DE .pdf
1415 Oficio de impedimento X DE .pdf
1415 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1415 Comunicacion de recusacién X DE -pdf
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1415 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1415 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1415 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1415 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1415 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1415 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1415 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1415 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1415 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1415 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1415 Citacién para version libre X DE .pdf
1415 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1415 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1415 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1415 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1415 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1415 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1415 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1415 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1415 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1415 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1415 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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1415 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1415 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1415 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1415 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1415 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1415 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1415 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1415 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1415 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1415 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1415 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1415 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1415 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1415 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1415 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1415 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1415 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1415 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1415 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1415 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1415 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1415 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1415 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1415 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1415 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1415 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1415 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1415 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1415 Notificacion electrénica DE .pdf
1415 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1415 Recurso de reposicion DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1415 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1415 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1415 Auto que concede recurso DE .pdf
1415 Auto que rechaza recurso 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
1415 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1415 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1415 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1415 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1415 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1415 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1415 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1415 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1415 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1415 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1415 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1415 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1415 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1415 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1415 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1415 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1415 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1415 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1415 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1415 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1415 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1415 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1415 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1415 Auto inhibitorio DE .pdf
1415 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1415 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1415 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1415 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1415 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1415 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1415 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1415 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1415 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1415 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1415 Notificacion electronica DE -pdf
1415 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1415 Notificacion por Aviso DE pdf
1415 Notificacion por estado DE .pdf
1415 Evidencia de notificacién DE .pdf
1415 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1415 Recurso de reposicion DE -pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1415 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1415 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1415 Resolucién 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 apelacion 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
1415 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1415 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1415 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1415 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1415 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1415 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1415 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1415 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO

Elaborado por: DAVID wDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesion%l\vmversitario Cargo: Profesional de Gedtidp Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativé y'Financiera
. 1
Firma: ,—3{&\&‘}# Firma: Firma:
]
< ey
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO IRE RETENCION
T DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
B AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempeiio 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
3 junio-21 Presentacién de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobaci6n de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1417 - SECRETARIA SECCIONAL DE CALDAS
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1417 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1417 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1417 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1417 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1417 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1417 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1417 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1417 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1417 01 18 Actas de Eleccién de Consejeros y Representantes 1 9 X X |de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades,
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1417 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1417 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1417 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1417 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1417 Votaciones DE .pdf
1417 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1417 Actas de Posesion DE .pdf
1417 Copia Acta de Junta Seccional DE -pdf
1417 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1417 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1417 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1417 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1417 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1417 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1417 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1417 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1417 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1417 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1417 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1417 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1417 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1417 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1417 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1417 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1417 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1417 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1417 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1417 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1417 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1417 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1417 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1417 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1417 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1417 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1417 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1417 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1417 Comunicacién de No competencia X DE .pdf
1417 Solicitudes en queja X DE .pdf
1417 Oficio de impedimento X DE .pdf
1417 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1417 Comunicacion de recusacién X DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1417 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1417 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1417 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1417 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1417 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1417 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1417 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1417 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1417 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1417 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1417 Citacién para version libre X DE .pdf
1417 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1417 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1417 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1417 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1417 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1417 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1417 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1417 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1417 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1417 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1417 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1417 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1417 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1417 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1417 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1417 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1417 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1417 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1417 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1417 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1417 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1417 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1417 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1417 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1417 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1417 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1417 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1417 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1417 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1417 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1417 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1417 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1417 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1417 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1417 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1417 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1417 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1417 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1417 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1417 Notificacion electrénica DE .pdf
1417 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1417 Recurso de reposicion DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1417 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1417 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1417 Auto que concede recurso DE .pdf
1417 Auto que rechaza recurso 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
1417 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1417 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1417 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1417 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1417 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1417 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1417 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1417 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1417 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1417 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1417 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1417 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1417 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
a7 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1417 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1417 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1417 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1417 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1417 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1417 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1417 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1417 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1417 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1417 Auto inhibitorio DE .pdf
1417 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1417 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1417 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1417 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1417 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1417 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1417 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1417 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1417 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1417 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1417 Notificacion electronica DE -pdf
1417 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf

1405_TRD - P4g 6 de 8




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1417 Notificacion por Aviso DE pdf
1417 Notificacion por estado DE .pdf
1417 Evidencia de notificacién DE .pdf
1417 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1417 Recurso de reposicion DE -pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1417 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1417 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1417 Resolucién 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 apelacion 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
1417 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1417 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1417 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1417 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1417 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1417 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1417 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1417 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID ANDﬁS CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Un\/\eisitario Cargo: ProfesionFN{e Gestion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Finﬁ'nciera
Firma: ,\»—*‘k\-&}- Firma: \n . Firma:
3 h =2
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1419 - SECRETARIA SECCIONAL DE CAUCA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1419 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1419 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1419 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1419 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1419 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1419 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1419 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1419 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1419 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1419 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1419 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1419 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1419 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1419 Votaciones DE .pdf
1419 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1419 Actas de Posesion DE .pdf
1419 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1419 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1419 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1419 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1419 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1419 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1419 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1419 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1419 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1419 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1419 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1419 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1419 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1419 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1419 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1419 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1419 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1419 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1419 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1419 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1419 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1419 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1419 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1419 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1419 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1419 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1419 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1419 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1419 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1419 Comunicacién de No competencia X DE .pdf
1419 Solicitudes en queja X DE .pdf
1419 Oficio de impedimento X DE .pdf
1419 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1419 Comunicacion de recusacién X DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1419 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1419 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1419 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1419 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1419 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1419 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1419 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1419 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1419 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1419 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1419 Citacién para version libre X DE .pdf
1419 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1419 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1419 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1419 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1419 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1419 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1419 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1419 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1419 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1419 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1419 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1419 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1419 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1419 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1419 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1419 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1419 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1419 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1419 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1419 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1419 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1419 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1419 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1419 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1419 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1419 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1419 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1419 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1419 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1419 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1419 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1419 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1419 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1419 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1419 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1419 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1419 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1419 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1419 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1419 Notificacion electrénica DE .pdf
1419 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1419 Recurso de reposicion DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1419 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1419 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1419 Auto que concede recurso DE .pdf
1419 Auto que rechaza recurso 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
1419 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1419 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1419 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1419 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1419 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1419 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1419 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1419 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1419 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1419 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1419 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1419 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1419 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1419 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1419 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1419 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1419 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1419 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1419 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1419 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1419 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1419 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1419 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1419 Auto inhibitorio DE .pdf
1419 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1419 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1419 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1419 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1419 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1419 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1419 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1419 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1419 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1419 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1419 Notificacion electronica DE -pdf
1419 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1419 Notificacion por Aviso DE pdf
1419 Notificacion por estado DE .pdf
1419 Evidencia de notificacién DE .pdf
1419 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1419 Recurso de reposicion DE -pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1419 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1419 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1419 Resolucién 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 apelacion 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
1419 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1419 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1419 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1419 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1419 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1419 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1419 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1419 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID A%DRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesion;(\(‘niversitario Cargo: ProfesionalF\Gestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera |
Firma: q‘,-)rk\-&}'- Firma: \{) " Firma:
< ) == )
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO _ |SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
! < agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1420 - SECRETARIA SECCIONAL DE CESAR
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1420 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1420 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1420 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1420 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1420 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1420 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1420 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1420 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1420 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1420 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1420 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1420 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1420 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1420 Votaciones DE .pdf
1420 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1420 Actas de Posesion DE .pdf
1420 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1420 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1420 Lista de asistentes DE .pdf

1405_TRD - P4g 1 de 8




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1420 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1420 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1420 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1420 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1420 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1420 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1420 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1420 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1420 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1420 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1420 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1420 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1420 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1420 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1420 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1420 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1420 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1420 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1420 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1420 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1420 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1420 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1420 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1420 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1420 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1420 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1420 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1420 Solicitudes en queja X DE .pdf
1420 Oficio de impedimento X DE .pdf
1420 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1420 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1420 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1420 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1420 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1420 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1420 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1420 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1420 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1420 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1420 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1420 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1420 Citacién para version libre X DE .pdf
1420 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1420 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1420 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1420 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1420 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1420 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1420 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1420 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1420 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1420 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1420 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1420 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1420 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1420 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1420 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1420 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1420 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1420 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1420 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1420 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1420 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1420 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1420 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1420 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1420 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1420 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1420 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1420 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1420 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1420 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1420 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1420 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1420 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1420 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1420 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1420 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1420 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1420 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1420 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1420 Notificacion electrénica DE .pdf
1420 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1420 Recurso de reposicion DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1420 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1420 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1420 Auto que concede recurso DE .pdf
1420 Auto que rechaza recurso 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
1420 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1420 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1420 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1420 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1420 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1420 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1420 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1420 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1420 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1420 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1420 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1420 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1420 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1420 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE -pdf de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1420 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1420 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1420 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1420 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1420 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1420 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1420 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1420 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1420 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1420 Auto inhibitorio DE .pdf
1420 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1420 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1420 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1420 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1420 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1420 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1420 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1420 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1420 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1420 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1420 Notificacion electronica DE -pdf
1420 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1420 Notificacion por Aviso DE pdf
1420 Notificacion por estado DE .pdf
1420 Evidencia de notificacién DE .pdf
1420 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1420 Recurso de reposicion DE -pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1420 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1420 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1420 Resolucién 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 apelacion 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
1420 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1420 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1420 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1420 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1420 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1420 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1420 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1420 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO

Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Profesional %ersitario Cargo: Profesional %ej\tién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa ylFmanciera
Firma: ’—Ll Firma: \ﬂ"_)) Firma:
et Wy
— 5
.. 1
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEPO DE RETENCION
] - DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1422 - SECRETARIA SECCIONAL DE CORDOBA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1422 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1422 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1422 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1422 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1422 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1422 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1422 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1422 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1422 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1422 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1422 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1422 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1422 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1422 Votaciones DE .pdf
1422 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1422 Actas de Posesion DE .pdf
1422 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1422 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1422 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1422 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1422 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1422 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1422 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1422 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1422 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1422 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1422 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1422 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1422 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1422 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1422 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1422 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1422 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1422 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1422 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1422 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1422 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1422 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1422 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1422 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1422 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1422 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1422 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1422 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1422 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1422 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1422 Solicitudes en queja X DE .pdf
1422 Oficio de impedimento X DE .pdf
1422 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1422 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1422 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1422 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1422 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1422 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1422 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1422 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1422 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1422 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1422 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1422 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1422 Citacién para version libre X DE .pdf
1422 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1422 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1422 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1422 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1422 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1422 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1422 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1422 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1422 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1422 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1422 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1422 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1422 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1422 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1422 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1422 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1422 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1422 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1422 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1422 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1422 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1422 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1422 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1422 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1422 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1422 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1422 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1422 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1422 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1422 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1422 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1422 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1422 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1422 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1422 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1422 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1422 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1422 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1422 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1422 Notificacion electrénica DE .pdf
1422 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1422 Recurso de reposicion DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1422 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1422 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1422 Auto que concede recurso DE .pdf
1422 Auto que rechaza recurso 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
1422 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1422 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1422 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1422 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1422 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1422 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1422 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1422 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1422 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1422 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1422 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1422 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1422 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1422 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE -pdf de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1422 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1422 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1422 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1422 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1422 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1422 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1422 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1422 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1422 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1422 Auto inhibitorio DE .pdf
1422 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1422 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1422 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1422 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1422 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1422 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1422 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1422 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1422 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1422 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1422 Notificacion electronica DE -pdf
1422 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1422 Notificacion por Aviso DE pdf
1422 Notificacion por estado DE .pdf
1422 Evidencia de notificacién DE .pdf
1422 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1422 Recurso de reposicion DE -pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1422 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1422 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1422 Resolucién 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 apelacion 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
1422 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1422 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1422 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1422 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1422 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1422 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1422 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1422 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID &NDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesio\%Universitario Cargo: Profesion{}iGestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y [I:irianciera
. 1

Firma: &,)r\\-g}"

)

Firma: W 5
V

Firma:

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

T|EMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE

CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
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 / 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
9 agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
2 iunio-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
3 junio-21 Presentacion de propuesta de actualizacion 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
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REPOULICA 08 COLOMEIA

COPNIA

Gonsejo Protasiansl Nacional de ingemeria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1425 - SECRETARIA SECCIONAL DE CUNDINAMARCA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1425 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1425 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1425 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1425 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1425 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1425 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1425 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1425 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1425 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1425 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1425 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1425 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1425 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1425 Votaciones DE .pdf
1425 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1425 Actas de Posesion DE .pdf
1425 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1425 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1425 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1425 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1425 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1425 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1425 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1425 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1425 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1425 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1425 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1425 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1425 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1425 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1425 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1425 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1425 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1425 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1425 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1425 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1425 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1425 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1425 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1425 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1425 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1425 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1425 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1425 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1425 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1425 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1425 Solicitudes en queja X DE .pdf
1425 Oficio de impedimento X DE .pdf
1425 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1425 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1425 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1425 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1425 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1425 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1425 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1425 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1425 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1425 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1425 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1425 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1425 Citacién para version libre X DE .pdf
1425 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1425 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1425 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1425 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1425 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1425 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1425 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1425 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1425 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1425 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1425 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1425 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1425 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1425 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1425 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1425 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1425 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1425 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1425 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1425 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1425 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1425 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1425 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1425 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1425 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1425 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1425 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1425 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1425 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1425 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1425 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1425 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1425 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1425 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1425 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1425 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1425 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1425 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1425 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1425 Notificacion electrénica DE .pdf
1425 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1425 Recurso de reposicion DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1425 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1425 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1425 Auto que concede recurso DE .pdf
1425 Auto que rechaza recurso 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
1425 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1425 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1425 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1425 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1425 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1425 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1425 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1425 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1425 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1425 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1425 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1425 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1425 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1425 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1425 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1425 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1425 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1425 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1425 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1425 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1425 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1425 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1425 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1425 Auto inhibitorio DE .pdf
1425 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1425 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1425 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1425 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1425 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1425 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1425 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1425 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1425 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1425 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1425 Notificacion electronica DE -pdf
1425 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1425 Notificacion por Aviso DE pdf
1425 Notificacion por estado DE .pdf
1425 Evidencia de notificacién DE .pdf
1425 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1425 Recurso de reposicion DE -pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1425 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1425 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1425 Resolucién 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 apelacion 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
1425 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1425 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1425 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1425 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1425 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1425 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1425 Resolucion DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1425 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO

Elaborado por: DAVID ANDR‘IES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO
~

Cargo: Profesional Un\%ﬂsitario

Cargo: Profesional %%itién Administrativa

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera

Firma: A Firma: Firma:
- &
= -
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
~ DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacién
] agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
) ni6-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
B AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempeiio 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
3 junio-21 Presentacién de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobaci6n de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1444 - SECRETARIA SECCIONAL DE GUAJIRA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1444 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1444 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1444 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1444 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1444 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1444 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1444 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1444 Lista de asistentes DE pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1444 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1444 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1444 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1444 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1444 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1444 Votaciones DE pdf
1444 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1444 Actas de Posesion DE pdf
1444 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1444 Comunicaciones Oficiales DE pdf
1444 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1444 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1444 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1444 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1444 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1444 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1444 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1444 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1444 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1444 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1444 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1444 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1444 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1444 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1444 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1444 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1444 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1444 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1444 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1444 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1444 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1444 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1444 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1444 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1444 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1444 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1444 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1444 Comunicacién de No competencia X DE .pdf
1444 Solicitudes en queja X DE .pdf
1444 Oficio de impedimento X DE .pdf
1444 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1444 Comunicacion de recusacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1444 Oficio pronunciamiento recusacion X DE -pdf
1444 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1444 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1444 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1444 Auto de archivo X DE .pdf
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 declarando impedimento X DE -pdf
1444 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE pdf
1444 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE pdf
1444 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1444 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1444 Citacién para version libre X DE .pdf
1444 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE -pdf
1444 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1444 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1444 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1444 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1444 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1444 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1444 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1444 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1444 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE -pdf
1444 Registro de asistentes a audiencia de inspeccion Ocular X DE -pdf
1444 Acreditacion pericial X DE .pdf
1444 Informe pericial X DE _pdf
1444 Solicitud/Respuesta Aclaracion/Adicion Dictamen X DE -pdf
1444 Acta de audiencia de contradiccién dictamen X DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1444 Grabacion audiencia de contradiccion dictamen X DE -pdf
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 de apertura y préctica 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 en investigacién formal X DE -pdf
1444 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1444 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE pdf
1444 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1444 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1444 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1444 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE pdf
1444 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE pdf
1444 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1444 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1444 Informe de calificacion de la investigacion X DE -pdf
1444 Copia de Resolucién de fallo de primera instancia X DE -pdf
1444 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1444 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1444 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1444 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1444 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1444 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE pdf
1444 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1444 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE -pdf
1444 Copia de Resolucién Aclaratoria X DE -pdf
1444 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1444 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1444 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1444 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1444 Notificacion electrénica DE .pdf
1444 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1444 Recurso de reposicion DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1444 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1444 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1444 Auto que concede recurso DE .pdf
1444 Auto que rechaza recurso 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
1444 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1444 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1444 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1444 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1444 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1444 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1444 Programa de Divulgacion DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1444 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1444 Comunicaciones Oficiales DE pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1444 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1444 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1444 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1444 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1444 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1444 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1444 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1444 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1444 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1444 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1444 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1444 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1444 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1444 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1444 Auto inhibitorio DE .pdf
1444 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1444 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1444 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1444 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1444 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1444 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1444 Encuestas de satisfaccion DE pdf
1444 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1444 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1444 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1444 Notificacion electronica DE -pdf
1444 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1444 Notificacion por Aviso DE pdf
1444 Notificacion por estado DE .pdf
1444 Evidencia de notificacién DE .pdf
1444 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1444 Recurso de reposicion DE -pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1444 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1444 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1444 Resolucién 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 apelacion 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
1444 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1444 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1444 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1444 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1444 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1444 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1444 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1444 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID A%DRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesion%l\i'niversitario Cargo: Profesional dg"§estion Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
i
Firma: ,_Jr\\&‘}" Firma: \ Firma:
=24
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1452 - SECRETARIA SECCIONAL DE NARINO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1452 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1452 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1452 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1452 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1452 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1452 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1452 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1452 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1452 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1452 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1452 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1452 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1452 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1452 Votaciones DE -pdf
1452 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1452 Actas de Posesion DE .pdf
1452 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1452 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1452 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1452 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1452 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1452 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1452 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1452 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1452 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1452 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1452 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1452 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1452 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1452 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1452 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1452 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1452 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1452 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1452 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1452 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1452 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1452 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1452 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1452 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1452 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1452 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1452 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1452 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1452 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1452 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1452 Solicitudes en queja X DE .pdf
1452 Oficio de impedimento X DE .pdf
1452 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1452 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1452 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1452 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1452 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1452 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1452 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1452 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1452 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1452 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1452 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1452 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1452 Citacién para version libre X DE .pdf
1452 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1452 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1452 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1452 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1452 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1452 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1452 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1452 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1452 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1452 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1452 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1452 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1452 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1452 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1452 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1452 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1452 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1452 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1452 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1452 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1452 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1452 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1452 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1452 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1452 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1452 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1452 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1452 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1452 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1452 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1452 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1452 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1452 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1452 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1452 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1452 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1452 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1452 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1452 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1452 Notificacion electrénica DE .pdf
1452 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1452 Recurso de reposicion DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1452 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1452 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1452 Auto que concede recurso DE .pdf
1452 Auto que rechaza recurso 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
1452 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1452 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1452 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1452 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1452 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1452 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1452 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1452 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1452 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1452 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1452 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1452 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1452 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1452 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1452 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1452 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1452 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1452 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1452 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1452 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1452 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1452 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1452 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1452 Auto inhibitorio DE .pdf
1452 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1452 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1452 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1452 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1452 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1452 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1452 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1452 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1452 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1452 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1452 Notificacion electronica DE -pdf
1452 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1452 Notificacion por Aviso DE pdf
1452 Notificacion por estado DE .pdf
1452 Evidencia de notificacién DE .pdf
1452 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1452 Recurso de reposicion DE -pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1452 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1452 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1452 Resolucién 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 apelacion 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
1452 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1452 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1452 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1452 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1452 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1452 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1452 Resolucion DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1452 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID AND‘ITES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional L)r\%.ersitario Cargo: Profesional de Wtién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa )} Financiera
. 1
Firma: . Firma: Firma:
e \
X 2
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMHO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021

1405_TRD - P4g 8 de 8




®

REPOULICA 08 COLOMEIA

COPNIA

Gonsejo Protasiansl Nacional de ingemeria

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1454 - SECRETARIA SECCIONAL DE NORTE DE SANTANDER
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1454 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1454 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1454 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1454 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1454 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1454 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1454 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1454 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1454 01 18 Actas de Eleccién de Consejeros y Representantes 1 9 X X |de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades,
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1454 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1454 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1454 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1454 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1454 Votaciones DE .pdf
1454 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1454 Actas de Posesion DE .pdf
1454 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1454 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1454 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1454 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1454 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1454 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1454 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1454 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1454 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1454 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1454 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1454 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1454 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1454 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1454 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1454 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1454 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1454 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1454 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1454 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1454 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1454 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1454 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1454 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1454 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1454 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1454 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1454 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1454 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1454 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1454 Solicitudes en queja X DE .pdf
1454 Oficio de impedimento X DE .pdf
1454 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1454 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1454 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1454 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1454 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1454 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1454 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 declarando impedimento X DE -pdf
1454 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1454 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1454 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1454 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1454 Citacién para version libre X DE .pdf
1454 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1454 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1454 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1454 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1454 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1454 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1454 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1454 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1454 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1454 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1454 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1454 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1454 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1454 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1454 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1454 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1454 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1454 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1454 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1454 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1454 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1454 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1454 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1454 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1454 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1454 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1454 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1454 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1454 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1454 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1454 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1454 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1454 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1454 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1454 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1454 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1454 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1454 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1454 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1454 Notificacion electrénica DE .pdf
1454 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1454 Recurso de reposicion DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1454 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1454 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1454 Auto que concede recurso DE .pdf
1454 Auto que rechaza recurso 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
1454 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1454 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1454 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1454 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1454 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1454 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1454 Programa de Divulgacion DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1454 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1454 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1454 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1454 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1454 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1454 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1454 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1454 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1454 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1454 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1454 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1454 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1454 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1454 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1454 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1454 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1454 Auto inhibitorio DE .pdf
1454 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1454 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1454 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1454 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1454 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1454 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1454 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1454 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1454 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1454 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1454 Notificacion electronica DE -pdf
1454 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1454 Notificacion por Aviso DE pdf
1454 Notificacion por estado DE .pdf
1454 Evidencia de notificacién DE .pdf
1454 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1454 Recurso de reposicion DE -pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1454 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1454 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1454 Resolucién 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 apelacion 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
1454 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1454 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1454 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1454 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1454 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1454 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1454 Resolucion DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1454 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO

Elaborado por: DAVID AI{DRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO

Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ

N
Cargo: Profesiona\\\z\iversitario Cargo: Profesional‘q%s{tién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
'
irma: Pt irma: J } Firma:
Firma: f\,—)r\\&_ Firma:
)
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
’ unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1463 - SECRETARIA SECCIONAL DE QUINDIO
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1463 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1463 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1463 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1463 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1463 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1463 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1463 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1463 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1463 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1463 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1463 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1463 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1463 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1463 Votaciones DE .pdf
1463 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1463 Actas de Posesion DE .pdf
1463 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1463 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1463 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1463 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1463 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1463 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1463 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1463 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1463 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1463 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1463 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1463 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1463 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1463 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1463 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1463 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1463 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1463 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1463 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1463 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1463 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1463 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1463 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1463 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1463 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1463 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1463 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1463 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1463 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1463 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1463 Solicitudes en queja X DE .pdf
1463 Oficio de impedimento X DE .pdf
1463 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1463 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1463 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1463 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1463 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1463 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1463 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1463 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1463 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1463 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1463 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1463 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1463 Citacién para version libre X DE .pdf
1463 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1463 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1463 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1463 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1463 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1463 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1463 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1463 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1463 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1463 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1463 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1463 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1463 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1463 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1463 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1463 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1463 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1463 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1463 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1463 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1463 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1463 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1463 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1463 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1463 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1463 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1463 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1463 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1463 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1463 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1463 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1463 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1463 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1463 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1463 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1463 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1463 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1463 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1463 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1463 Notificacion electrénica DE .pdf
1463 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1463 Recurso de reposicion DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1463 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1463 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1463 Auto que concede recurso DE .pdf
1463 Auto que rechaza recurso 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
1463 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1463 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1463 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1463 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1463 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1463 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1463 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1463 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1463 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1463 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1463 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1463 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1463 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1463 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE -pdf de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1463 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1463 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1463 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1463 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1463 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1463 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1463 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1463 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1463 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1463 Auto inhibitorio DE .pdf
1463 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1463 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1463 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1463 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1463 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1463 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1463 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1463 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1463 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1463 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1463 Notificacion electronica DE -pdf
1463 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf

1405_TRD - P4g 6 de 8




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1463 Notificacion por Aviso DE pdf
1463 Notificacion por estado DE .pdf
1463 Evidencia de notificacién DE .pdf
1463 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1463 Recurso de reposicion DE -pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1463 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1463 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1463 Resolucién 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 apelacion 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
1463 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1463 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1463 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1463 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1463 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1463 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1463 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1463 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID AY{DRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesiona\\q‘liversitario Cargo: Profesional F\Gestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Firian_ciera
Firma: ﬂ_\_’k*\(&"}'- Firma: \n Firma:
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TI1VIPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1466 - SECRETARIA SECCIONAL DE RISARALDA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1466 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1466 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1466 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1466 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1466 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1466 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1466 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1466 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1466 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1466 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1466 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1466 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1466 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1466 Votaciones DE .pdf
1466 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1466 Actas de Posesion DE .pdf
1466 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1466 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1466 Lista de asistentes DE .pdf

1405_TRD - P4g 1 de 8




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1466 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1466 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1466 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1466 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1466 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1466 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1466 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1466 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1466 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1466 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1466 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1466 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1466 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1466 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1466 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1466 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1466 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1466 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1466 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1466 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1466 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1466 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1466 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1466 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1466 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1466 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1466 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1466 Solicitudes en queja X DE .pdf
1466 Oficio de impedimento X DE .pdf
1466 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1466 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1466 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1466 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1466 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1466 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1466 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1466 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1466 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1466 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1466 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1466 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1466 Citacién para version libre X DE .pdf
1466 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1466 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1466 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1466 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1466 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1466 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1466 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1466 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1466 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1466 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1466 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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1466 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1466 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1466 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1466 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1466 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1466 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1466 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1466 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1466 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1466 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1466 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1466 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1466 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1466 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1466 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1466 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1466 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1466 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1466 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1466 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1466 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1466 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1466 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1466 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1466 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1466 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1466 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1466 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1466 Notificacion electrénica DE .pdf
1466 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1466 Recurso de reposicion DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1466 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1466 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1466 Auto que concede recurso DE .pdf
1466 Auto que rechaza recurso 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
1466 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1466 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1466 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1466 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1466 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1466 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1466 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1466 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1466 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1466 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1466 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1466 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1466 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1466 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE -pdf de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1466 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1466 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1466 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1466 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1466 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1466 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1466 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1466 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1466 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1466 Auto inhibitorio DE .pdf
1466 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1466 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1466 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1466 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1466 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1466 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1466 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1466 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1466 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1466 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1466 Notificacion electronica DE -pdf
1466 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1466 Notificacion por Aviso DE pdf
1466 Notificacion por estado DE .pdf
1466 Evidencia de notificacién DE .pdf
1466 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1466 Recurso de reposicion DE -pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1466 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1466 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1466 Resolucién 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 apelacion 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
1466 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1466 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1466 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1466 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1466 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1466 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1466 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1466 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID ANWES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional th/ersitario Cargo: Profesional de Ges{quAdministrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y F{inanciera
= s 1
- b f r
Firma: ’_J(‘\& Firma: Firma: L
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO [E RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio o modificacion

N° Fecha

] agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540

) ni6-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
B AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempeiio 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

3 junio-21 Presentacién de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobaci6n de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1468 - SECRETARIA SECCIONAL DE SANTANDER
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1468 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1468 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1468 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1468 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1468 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1468 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1468 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1468 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1468 01 18 Actas de Eleccién de Consejeros y Representantes 1 9 X X |de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades,
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1468 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1468 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1468 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1468 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1468 Votaciones DE .pdf
1468 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1468 Actas de Posesion DE .pdf
1468 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1468 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1468 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1468 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1468 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1468 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1468 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1468 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1468 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1468 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1468 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1468 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1468 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1468 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1468 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1468 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1468 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1468 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1468 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1468 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1468 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1468 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1468 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1468 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1468 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1468 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1468 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1468 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1468 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1468 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1468 Solicitudes en queja X DE .pdf
1468 Oficio de impedimento X DE .pdf
1468 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1468 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1468 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1468 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1468 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1468 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1468 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1468 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1468 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1468 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1468 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1468 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1468 Citacién para version libre X DE .pdf
1468 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1468 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1468 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1468 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1468 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1468 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1468 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1468 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1468 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1468 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1468 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1468 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1468 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1468 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1468 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1468 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1468 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1468 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1468 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1468 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1468 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1468 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1468 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1468 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1468 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1468 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1468 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1468 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1468 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1468 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1468 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1468 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1468 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1468 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1468 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1468 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1468 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1468 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1468 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1468 Notificacion electrénica DE .pdf
1468 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1468 Recurso de reposicion DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1468 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1468 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1468 Auto que concede recurso DE .pdf
1468 Auto que rechaza recurso 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
1468 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1468 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1468 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1468 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1468 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1468 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1468 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1468 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1468 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1468 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1468 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1468 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1468 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1468 Auto de apertura de vigilancia administrativa DE -pdf de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1468 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1468 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1468 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1468 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1468 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1468 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1468 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1468 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1468 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1468 Auto inhibitorio DE .pdf
1468 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1468 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1468 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1468 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1468 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1468 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1468 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1468 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1468 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1468 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1468 Notificacion electronica DE -pdf
1468 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1468 Notificacion por Aviso DE pdf
1468 Notificacion por estado DE .pdf
1468 Evidencia de notificacién DE .pdf
1468 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1468 Recurso de reposicion DE -pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1468 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1468 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1468 Resolucién 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 apelacion 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
1468 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1468 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1468 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1468 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1468 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1468 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1468 Resolucién DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1468 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID ANDR%\S CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
Cargo: Profesional Unh‘\r.sitario Cargo: Profesional IrﬂGestién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Ffinanciera
Firma: . Firma: Firma:
e \D
A ./ 5
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1470 - SECRETARIA SECCIONAL DE TOLIMA
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1470 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1470 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1470 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1470 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1470 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1470 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1470 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1470 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1470 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1470 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1470 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1470 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1470 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1470 Votaciones DE -pdf
1470 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1470 Actas de Posesion DE .pdf
1470 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1470 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1470 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1470 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1470 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1470 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1470 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1470 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1470 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1470 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1470 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1470 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1470 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1470 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1470 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1470 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1470 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1470 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1470 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1470 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1470 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1470 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1470 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1470 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1470 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1470 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1470 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1470 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1470 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1470 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1470 Solicitudes en queja X DE .pdf
1470 Oficio de impedimento X DE .pdf
1470 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1470 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1470 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1470 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1470 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1470 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1470 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1470 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1470 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1470 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1470 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1470 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1470 Citacién para version libre X DE .pdf
1470 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1470 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1470 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1470 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1470 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1470 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1470 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1470 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1470 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1470 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1470 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1470 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1470 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1470 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1470 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1470 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1470 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1470 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1470 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1470 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1470 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1470 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1470 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1470 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1470 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1470 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1470 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1470 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1470 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1470 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1470 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1470 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1470 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1470 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1470 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1470 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1470 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1470 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1470 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1470 Notificacion electrénica DE .pdf
1470 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1470 Recurso de reposicion DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1470 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1470 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1470 Auto que concede recurso DE .pdf
1470 Auto que rechaza recurso 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
1470 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1470 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1470 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1470 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1470 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1470 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1470 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1470 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1470 Comunicaciones Oficiales DE -pdf

1405_TRD - P4g 5 de 8




TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1470 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1470 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1470 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1470 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1470 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1470 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1470 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1470 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1470 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1470 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1470 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1470 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1470 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1470 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1470 Auto inhibitorio DE .pdf
1470 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1470 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1470 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1470 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1470 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1470 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1470 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1470 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1470 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1470 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1470 Notificacion electronica DE -pdf
1470 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1470 Notificacion por Aviso DE pdf
1470 Notificacion por estado DE .pdf
1470 Evidencia de notificacién DE .pdf
1470 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1470 Recurso de reposicion DE -pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1470 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1470 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1470 Resolucién 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 apelacion 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
1470 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1470 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1470 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1470 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1470 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1470 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1470 Resolucion DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1470 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: JOHANNA CANON LONDONO Aprobado por: MARICELA OYOLA MARTINEZ
LY
Cargo: Profesion%niversitario Cargo: Profesional de{G\estién Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera
%
Firma: ’S(l Firma: \ Firma:
AN
T b/
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
CODIGO SERIES (ANOS)
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE | Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
4 agosio-17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emisién 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 Nacién (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540
unio-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.~18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NAL00000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
2 B 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
3 junio-21 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 Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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1400 - SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
OFICINA PRODUCTORA 1476 - SECRETARIA SECCIONAL DE VALLE
TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Tg::;::'"'l‘:‘:° s crt | Mt PROCEDIMIENTO
1476 01 ACTAS
. : Subserie documental que recopila infirmacion relacionadal
1476 01 10 Actas Consejo Seccional 1 9 X X |con la reunién del Consejo Seccional en la cual se tratan
temas administrativos, disciplinarios y de aprobacién o
. denegaciéon de matriculas en primera instancia, es un
1476 Convocatoria DE -pdf documento misional de caracter histérico que genera valores|
secundarios.
1476 Orden del dia DE -pdf Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
digitalizar como mecanismo de respaldo y conservar
totalmente conforme lo establece la Ley 842 de 2003.
1476 Actas de Reunion Junta Seccional DE -pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los
1476 Documentos Soporte DE pdf document9§ se conservaran en el soporte original. ‘La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias|
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN paral
o - asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién y
1476 Comunicaciones Oficiales DE -pdf conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1476 Lista de asistentes DE .pdf
.. . Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842
1476 01 18 Actas de Eleccion de Consejeros y Representantes 1 9 X X de 2003 y refleja el caracter dispositivo de actividades
misionales conformando asi parte de la memoria del
i o COPNIA. Incluye los documentos relativos a la postulacién
1476 Convocatoria y/o Invitacion DE -pdf del cargo de Consejero en representacion de las
Universidades privadas o de las Agremiaciones.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1476 Documentos Soporte gestion, el soporte papel se llevara a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion. La reproduccion se realizara por
parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
. lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1476 Orden del dia DE -pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
. Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
1476 Postulaciones DE -pdf después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente
los documentos se conservaran en el soporte original.
1476 Votaciones DE -pdf
1476 Acta de Eleccion de Consejeros y Representantes DE .pdf
1476 Actas de Posesion DE .pdf
1476 Copia Acta de Junta Seccional DE .pdf
1476 Comunicaciones Oficiales DE .pdf
1476 Lista de asistentes DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

Tipo Formato

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO
1476 29 PROCESOS

N . . Subserie documental con valores juridicos y legales que|
1476 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X

corresponde a las denuncias instauradas por el COPNIA ante|

entidades de control y de policia, relacionadas con el reporte|
a personas que ademdas de violar el codigo de ética,
1476 Denuncia X DE _pdf evidencien un ejercicio no autorizado de la profesion o
realicen actos que deban ser conocidos por las autoridades
ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite las|

funciones del Consejo.

Los expedientes completos de dichas denuncias se
1476 Pruebas X DE -pdf encuentran en las oficinas judiciales quienes tienen la funcién
de garantizar su cumplimiento, de acuerdo al Articulo 16 de

la ley 842 de 2003, por lo cual una vez cumplidos sus
tiempos de retencion se procedera a su eliminacion.

1476 Comunicaciones Oficiales X DE pdf . "
Teniendo en cuenta que este expediente depende de terceros|
(Autoridades), los tiempos de retencién inician a partir de la
colocacion de la denuncia por parte del COPNIA.

1476 Citaciones X DE .pdf Al finalizar su tiempo total de retencién, la eliminacion se
realizara por el picado de los documentos por parte del Area
Administrativa o quien lidere el proceso de gestion|
documental en la entidad, siempre de acuerdo con los|
procedimientos internos autorizados.

1476 Fallos X DE pdf

L R Esta subserie documental referente a los Procesos

1476 29 03 Procesos DI ios Etico pr 1 19 X Disciplinarios adelantados a quienes ejercen o faltan a los
deberes en ambito de la Ingenieria, se seleccionara el 100%

1476 Queja X DE .pdf de los procesos disciplinarios que tengan sancion porque!
aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcion

1476 Documentos anexos a la queja X DE .pdf del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre!
las formas de control que adopta la administracién y sobre los

1476 Acuse de Recibo X DE .pdf objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
la investigacion disciplinaria en concordancia con la Ley 842

1476 Citacion de ratificacion de la queja X DE .pdf de 2003, Articulos 60 al 77.

1476 Acta de audiencia de ratificacion o ampliacion de la queja X DE .pdf La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20
afios de retencion puesto que es tiempo minimo de la|

1476 Grabacién de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf prescripcion penal relacionados con delitos asociados al
desarrollo de procesos disciplinarios.

1476 Constancia sobre ratificacion de la queja X DE .pdf

Los tiempos de retencion inician a partir del Gltimo asiento

1476 Registro de asistentes de audiencia de ratificacion de la queja X DE .pdf registrado y los documentos resultantes del proceso de
seleccion se conservaran en el soporte original .

1476 Auto que Propone conflicto de competencia X DE .pdf
1476 Auto que fija conflicto de competencia X DE .pdf
1476 Auto que acepta competencia X DE .pdf
1476 Auto que resuelve conflicto de competencia X DE .pdf
1476 Grabacién de audiencia de conflicto de competencia X DE .pdf
1476 Auto que decide sobre el traslado X DE .pdf
1476 Acta de traslado de competencia - junta seccional X DE .pdf
1476 Solicitud de traslado de competencia de un Tercero X DE .pdf
1476 Memorando de traslado de competencia X DE .pdf
1476 Auto de traslado por falta de competencia X DE .pdf
1476 Comunicacion de No competencia X DE .pdf
1476 Solicitudes en queja X DE .pdf
1476 Oficio de impedimento X DE .pdf
1476 Memorando de declaracién de impedimento X DE .pdf
1476 Comunicacion de recusacién X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1476 Oficio pronunciamiento recusacion X DE .pdf
1476 Auto que resuelve impedimento X DE -pdf
1476 Auto que resuelve recusacion X DE .pdf
1476 Auto de archivo de queja X DE -pdf
1476 Auto de archivo X DE .pdf
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 Comunicacion de traslado de informacion 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 actuacién administrativa X DE -pdf
1476 Auto declarando impedimento X DE -pdf
1476 Auto suspende actuacion por inexistencia de quorum por impedimento X DE .pdf
1476 Auto que suspende actuacion por impedimento o recusacion X DE .pdf
1476 Auto de apertura de investigacion preliminar X DE -pdf
1476 Solicitudes en investigacién preliminar X DE _pdf
1476 Citacién para version libre X DE .pdf
1476 Escrito de versién o de ampliacion de version libre X DE .pdf
1476 Acta de audiencia de Version libre X DE -pdf
1476 Grabacion audiencia de Version libre X DE .pdf
1476 Registro de asistentes a Version Libre X DE -pdf
1476 Auto que decreta/deniega pruebas X DE _pdf
1476 Auto que decreta/deniega pruebas adicionales X DE -pdf
1476 Anexo/Pruebas 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 Grabacion audiencia de pruebas X DE -pdf
1476 Registro de asistentes a audiencia de pruebas X DE -pdf
1476 Acta de audiencia de inspeccidn Ocular X DE -pdf
1476 Grabacion audiencia de inspeccion Ocular X DE .pdf
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 Aclaracion/Adicién Dictamen X DE .pdf
1476 Acta de audiencia de contradiccion dictamen X DE _pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Té‘::c:‘(’;'l‘:;" E s ct | wmr PROCEDIMIENTO
1476 Grabacion audiencia de contradiccién dictamen X DE .pdf
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 investigacion preliminar X DE -pdf
1476 Auto que resuelve sobre archivo Parcial de la primera instancia X DE -pdf
1476 Auto de vinculacion de investigados X DE -pdf
1476 Auto Comisorio 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 en investigacién formal X DE -pdf
1476 Solicitud de Pruebas en investigacion Formal X DE -pdf
1476 Anexo/Pruebas 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 designacion de abogado de oficio X DE _pdf
1476 Solicitud designacion defensor de oficio X DE -pdf
1476 Acreditacién/Posesion defensor de oficio X DE .pdf
1476 Auto que termina anormalmente el proceso X DE .pdf
1476 Auto que decide sobre terminacidn anormal del proceso X DE -pdf
1476 Copia de resolucion que decide sobre terminacion anormal del proceso X DE -pdf
1476 Alegatos de conclusion X DE .pdf
1476 Auto que decreta el traslado para alegatos de conclusion X DE -pdf
1476 Informe de calificacion de la investigacion X DE .pdf
1476 Copia de Resolucion de fallo de primera instancia X DE -pdf
1476 Acta de Junta Seccional X DE -pdf
1476 Copia de resolucion Aclaratoria - Seccional X DE -pdf
1476 Solicitudes en Segunda instancia X DE -pdf
1476 Solicitud de pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1476 Anexo/Pruebas en Segunda instancia X DE -pdf
1476 Decision impedimento/recusacion Consejero Nacional X DE -pdf
1476 Acta de Junta Nacional X DE -pdf
1476 Copia de Resolucién de Fallo de segunda instancia X DE _pdf
1476 Copia de Resolucion Aclaratoria X DE -pdf
1476 Comunicacion al SIRI - Procuraduria General de la Nacion X DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
1476 Oficio de Aviso de la sancién DE -pdf
1476 Citacién a notificacion Personal DE .pdf
1476 Acta de notificacion Personal DE -pdf
1476 Notificacion electrénica DE .pdf
1476 Autorizacién a notificacion electronica 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 notificacion DE -pdf
1476 Recurso de reposicion DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion manuscrita DE .pdf
1476 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE -pdf
1476 Resolucién que resuelve recurso de reposicion 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 apelacion manuscrita DE -pdf
1476 Auto que concede recurso DE .pdf
1476 Auto que rechaza recurso 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
1476 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE -pdf
1476 Copia de Resolucién de revocatoria DE -pdf
1476 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE _pdf
1476 Comunicacion oficial DE .pdf .msg
1476 30 PROGRAMAS
. L, Esta Subserie documental refleja el caracter dispositivo de
1476 30 08 Programa de Divulgacién 1 9 X X |actividades misionales, conformando asi parte de la memoria,
del COPNIA, de valor administrativo testimonio o prueba del
control y seguimiento a la ejecucion del plan de divulgacion
en las secretarias seccionales.
1476 Programa de Divulgacién DE .pdf
El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central. La
reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
o Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1476 Documentos Soporte de Seguimiento DE -pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del siguiente dia
después del 31 de diciembre de la vigencia correspondiente y!
los documentos se conservaran en el soporte original.
1476 Comunicaciones Oficiales DE -pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico s CT MT PROCEDIMIENTO
. L, Subserie documental de caracter misional con valores
1476 30 07 bbb+ de y 2 8 X X administrativos y legales que es generada en el marco de la
Ley 842 de 2003, las Secretarias Seccionales establecen
1476 Programas de trabajo de inspeccién y vigilancia DE .pdf estrategias consolidadas en planes que permiten generar
acciones de inspeccion, divulgacion y control del ejercicio
- . autorizado de la Ingenieria en el sector publico, el privado, el
1476 Comunicaciones Oficiales DE -pdf .msg educativo y el gremial.
1476 Auto de apertura de inspeccion administrativa DE .pdf Es una actividad permanente y repetitiva que debe realizar el
COPNIA, por lo que se conservara totalmente como
. - N evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos
1476 Auto de apertura de vigilandia administrativa DE -pof de la entidad de conformidad con lo establecido en la circular
03/2015 del AGN y los documentos se conservaran en el
1476 Auto que decreta prueba adicional - Inspeccion DE .pdf soporte original.
1476 Auto que corre traslado pruebas DE pdf El soporte papel de esta subserie se llevara a medio tecnico
) mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
) o . B o retencion de los documentos en archivo central. La
1476 Listado de funcionarios para inspeccién y vigilancia DE .pdf reproduccion se realizara por parte del las Secretarias
Seccionales conforme con los lineamientos del AGN para
1476 Anexo/Pruebas en inspeccion y vigilancia DE _pdf asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccion y
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1476 Certificaciones de matricula en inspeccion y vigilancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion de
las actividades planteadas dentro del programa con el ultimo
1476 Auto que ordena inspeccion ocular DE .pdf asiento registrado y los documentos se conservaran en el
soporte original.
1476 Acta de audiencia de inspeccion DE .pdf
1476 Grabacion de audiencia de inspeccion DE -pdf
1476 Informe de verificacion registro profesional 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 actuacién por Renuencia DE .pdf
1476 Auto inhibitorio DE .pdf
1476 Auto de cierre declarando incumplimiento DE .pdf
1476 Auto de cierrre declarando cumplida la obligacién DE .pdf
1476 Comunicacion de denuncia DE .pdf
1476 Auto que decreta renuencia DE .pdf
1476 Auto que decreta renuencia e impone multa DE -pdf
1476 Listados de asistencia eventos DE -pdf
1476 Encuestas de satisfaccion DE .pdf
1476 Respuesta de encuestas de satisfaccion DE -pdf
1476 Citacion a notificacion Personal DE -pdf
1476 Acta de notificacion Personal DE .pdf
1476 Notificacion electronica DE -pdf
1476 Autorizacién a notificacion electronica DE .pdf
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Tipo Formato
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Electrénico S cT mT PROCEDIMIENTO
1476 Notificacion por Aviso DE pdf
1476 Notificacion por estado DE .pdf
1476 Evidencia de notificacién DE .pdf
1476 Auto de saneamiento de notificacion DE .pdf
1476 Recurso de reposicion DE -pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1476 Auto que resuelve recurso de reposicién manuscrita DE -pdf
1476 Resolucién que resuelve recurso de reposicion digital DE .pdf
1476 Resolucién 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 apelacion 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
1476 Solicitud de aceptacion de revocatoria DE .pdf
1476 Copia de Resolucion de revocatoria DE .pdf
1476 Copia de Resolucidn que aclara o revoca un acto administrativo DE .pdf
1476 35 RESOLUCIONES
R R Esta subserie documental misional conforma parte de la
1476 35 02 Resoluciones Seccionales 1 9 X X memoria corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley
842 de 2003, Articulos 26 literal h y 69.
Libro d | de Resoluci Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de
1476 ibro de control de Resoluciones DE -pdf gestion, se digitaliza como copia de seguridad para facilitar
su consulta y se transfiere al archivo Histérico para ser
conservada permanentemente. La reproduccion se realizara|
por parte del las Secretarias Seccionales conforme con los
lineamientos del AGN para asegurar las caracteristicas
1476 Resolucion DE .pdf necesarias de reproduccion y conservacion a largo plazo de
acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al
31 de diciembre de la vigencia correspondiente y los|
1476 Certificado de Anulacion o novedades en el consecutivo DE .pdf documentos se conservaran en el soporte original.
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AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC P EL Electrénico E S cT mT PROCEDIMIENTO

Elaborado por: DAVID ANWES CORRALES RUBIANO
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Cargo: Profesional de %Administrativa
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Cargo: Subdirectora Administrativa y Finaf]oi'era
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Firma: ,_J(\\QY_ Firma: _) Firma:
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMP(@ DE RETENCION
CODIGO SERIES (ANOS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacioén EL - Soporte Electronico
SUBSERIE |Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
MM - Medio Magnetico

S - Seleccién

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio o modificacion

N° Fecha

] agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD version 1 por parte del Comité Interno de Archivo del COPNIA mediante Acta No. 04-2015 y convalidadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) el 29 de
< agosto de 2017, remitido con el comunicado de referencia N° 1-2017-05425 — 7610/2017/SGC — 540

) ni6-20 Actualizacién de acuerdo con estructura aprobada a partir del 01 de abril de 2016 / (2.2) Ajustes conforme con el Concepto emitido por el AGN (May.-18) / (2.4) Ajustes 2 conforme con el Concepto emitido por el AGN E2019NALO0000566 (7/03/2019) / (2.5) Ajustes 3 conforme con el Concepto emitido por el
B AGN E2019NAL00009250 y aceptado por el Comité de Gestion y Desempeiio 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

3 junio-21 Presentacién de propuesta de actualizacion de TRD al Subcomite interno de archivo mediante Acta No. 02-2021 y aprobaci6n de la TRD versién 3 por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del COPNIA mediante Acta No. 12-2021
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC | EL Fo1ll'lrlp\:to E | S | CT | MT PROCEDIMIENTO
1500 43 ACCIONES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS
1500 43 o1 Acciones de Cumplimiento 1 9 X X Agrupacion docum_en(al en la que se con_servan Io_s _docgmentos
por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para
D " df hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo,
1500 emandas DE -pdt.msg buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el
cumplimiento del deber omitido. (Manual para el ejercicio de las|
1500 Poderes de representacion DE .pdf .msg acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. Pag. 14.) Se conserva totalmente teniendo en
1500 Requerimiento de cumplimiento DE .pdf .msg cuenta que su volumen no es considerable por lo que consolida el
actuar y la representacion y defensa judicial y extrajudicial del
.pdf COPNIA ante terceros y genera valores secundarios de|
1500 Actas de audiencia DE .msg reconstruccion histérica de los diferentes pleitos en los que el
mp4 COPNIA tenga participacion. Ver Constitucion Politica de|
- Colombia 1991. Articulo 86, 87 y 88 / Decreto 306 (19, febrero,
1500 Auto de admisién de la Demanda DE .pdf .msg 1992) / Ley 393 (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)
1500 Notificacion de la Demanda DE pdf .msg El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la
) expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retenciéon contempla
cinco (5) afios para responder a posibles procesos administrativos|
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf .msg sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas precaucionales
cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por un
1500 Pruebas DE .pdf .msg abogado regional por facilidad de jurisdiccion, los documentos
reposaran en dicho seccional hasta que se falle el proceso,
" después de lo cual éste remitird a la Subdireccion Juridica el
1500 Contestacion de la Demanda DE pdf .msg expediente para su correspondiente traslado a archivo central.
1500 Citaciones DE .pdf .msg El soporte papel de esta Subserie se llevarda a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
1500 Fallo de primera instancia DE pdf .msg retencién de los documentos en archivo central para facilitar su
consulta. La reproduccion se realizara por parte de la Sundireccion
Escrito d Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
1500 scrito de recurso DE -pdf .msg caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo|
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf .msg
Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion del
1500 Notificacion del recurso DE pdf .msg proceso o con el Ultimo asiento registrado y los documentos se
T conservaran en el soporte original.
1500 Contestacion del recurso DE pdf .msg
1500 Auto de resolucion de recurso DE .pdf .msg
1500 Comunicaciones Oficiales DE .pdf .msg
1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf .msg
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf .msg
1500 Cupon de pago DE .pdf .msg
1500 Escrito solicitando Medida Cautelar DE .pdf .msg
1500 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf .msg
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf .msg
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf .msg
.pdf
1500 Soporte de cumplimiento DE .msg
.mp4
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo?np!:to S CT MT PROCEDIMIENTO
. En esta subserie documental se conservan los documentos por los|
1500 43 02 Acciones de Grupo 1 9 X X cuales un ciudadano acude ante un juez de la Repiblica, con el fin
de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
1500 Demandas DE pdf constitucional fundamental vulnerado o amenazado por Acciones u
) omision de una entidad publica o particular. Guia de mecanismos|
constitucionales de proteccién de Derechos Humanos. Pag. 72.
1500 Poderes de representacion DE pdf Las acciones de tutela son fuente primaria para la
Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado
.pdf Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos|
1500 Actas de audiencia DE .msg fundamentales. Ademas, permite evidenciar como se promueven
.mp4 los principios democraticos y las libertades constitucionales desde
el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las entidades.
1500 Auto de admisién de la Demanda DE pdf (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota:
Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag.12.)
1500 Notificacion de la Demanda DE .pdf Las acciones de grupos son fuente primaria para la Historia
Politica, ya que evidencia las transformaciones que ha
Auto d tand b df experimentado este mecanismo constitucional con respecto a los|
1500 uto decretando pruebas DE P derechos o interés colectivos que han sido vulnerados. Ademas,
demuestra la relacion que establece una entidad con la
ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara
1500 Pruebas DE -pdf los dafios ocasionados. 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
1500 Contestacion de la Demanda DE pdf COPNIA 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,
1500 Citaciones DE .pdf 1992) / Ley 393 (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998).
El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la
Fallo de primera instancia o expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencion contempla
1500 pri ! ! DE P cinco (5) afios para responder a posibles procesos administrativos|
sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas precaucionales|
cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por un
1500 Escrito de recurso DE .pdf abogado regional por facilidad de jurisdiccion, los documentos|
reposaran en dicho seccional hasta que se falle el proceso,
después de lo cual éste remitird a la Subdireccion Juridica el
expediente para su correspondiente traslado a archivo central.
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf
El soporte papel de esta Subserie se llevarda a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
1500 Notificacién del recurso DE pdf retencion de los documentos en archivo central para facilitar su
h consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo|
1500 Contestacion del recurso DE pdf plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion del
Auto d Jucion d proceso o con el Ultimo asiento registrado y los documentos se
1500 uto de resolucién de recurso DE .pdf conservaran en el soporte original.
. - .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales DE
.msg
1500 Fallo de segunda instancia DE .pdf
1500 Constancia de acuerdos DE .pdf
1500 Cup6n 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
.pdf
1500 Soporte de cumplimiento DE .msg
.mp4
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO

AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC | EL Fo?r::to E S CT MT PROCEDIMIENTO
En esta subserie documental se conservan los documentos por los

1500 43 03 Acciones de Tutela 1 9 X X cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin
de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho

} constitucional fundamental vulnerado o amenazado por Acciones u

1500 Escrito de Tutelas DE -pdf omision de una entidad publica o particular. Guia de mecanismos|
constitucionales de proteccién de Derechos Humanos. Pag. 72.

1500 Poderes de representacion DE .pdf Las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica,
toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y

pdf los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.

1500 Actas de audiencia DE ‘msg Ademés', _permite ev_idenciar como _se _promueven los pri_ncigiqs

4 democréticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio|
-mp cotidiano de la ciudadania frente a las entidades, se consolida el
- § actuar, la representacion, defensa judicial y extrajudicial del

1500 Auto de Admision Escrito de Tutela DE -pdf COPNIA ante terceros por lo que genera valores secundarios de|
reconstruccion histérica de los diferentes pleitos en los que el
COPNIA tenga participacion. Ver Constitucion Politica de|

1500 Notificacion de Escrito de Tutela DE .pdf Colombia 1991. Articulo 86, 87 y 88 / Decreto 2591 (19,
noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta la Acciones de tutela /|
Decreto 306 (19, febrero,1992) / Ley 393 (20, julio, 1997) y Ley
472 (5, agosto, 1998) Cuando se requiera que una tutela o

1500 Auto decretando pruebas DE -pdf demanda sea llevada por un abogado regional por facilidad de
jurisdiccion, los documentos reposaran en dicho seccional hasta
que se falle el proceso, después de lo cual éste remitira a la

1500 Pruebas DE .pdf Subdireccion Juridica el expediente para su correspondiente|
traslado a archivo central.

1500 Contestacién de Escrito de Tutelas DE pdf El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central para facilitar su

Citaci consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|

1500 itaciones DE -pdf Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo|
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.

1500 Fallo de primera instancia DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion del
proceso o con el Ultimo asiento registrado y los documentos se

1500 Escrito de recurso DE pdf conservaran en el soporte original

1500 Auto de admision de recurso DE .pdf

1500 Notificacion del recurso DE .pdf

1500 Contestacion del recurso DE .pdf

1500 Auto de resolucion de recurso DE .pdf

1500 Comunicaciones Oficiales DE .pdf .msg

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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf

1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf

pdf
1500 Soporte de cumplimiento DE .msg
.mp4
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo1ll'lrlp\:to E S CT MT PROCEDIMIENTO
" En esta subserie documental se conservan los documentos por los
1500 43 04 Acciones Populares ! 9 X X cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la
Republica en defensa y proteccién de los derechos e intereses
1500 Demandas DE -pof colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucion Politica
Pod d tacio df de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Manual para el
1500 oderes de representacion DE P ejercicio de las acciones constitucionales.Bogota: Editorial
_pdf Universidad del Rosario, 2007. P4g. 11. Se conserva totalmente
1500 Actas de audiencia DE .msg tenient_ﬂo en cuenta que su volumen no _es considerable p_or _Io_ que
mpd consolida el actuar y la representacion y defensa judicial y]|
Mp extrajudicial del COPNIA ante terceros y genera valores|
1500 Auto de admisién de la Demanda DE .pdf secundarios de reconstruccion histrica de los diferentes pleitos en
los que el COPNIA tenga participacion. Ver Constitucion Politica
1500 Notificacion de la Demanda DE .pdf de Colombia 1991. Articulo 86, 87 y 88 / Decreto 306 (19, febrero,
1992) / Ley 393 (20, julio, 1997) y Ley 472 (5, agosto, 1998)
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf
El tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir de la
1500 Pruebas DE .pdf expedicién de la sentencia o del fallo. Esta retencion contempla
cinco (5) afios para responder a posibles procesos administrativos|
1500 Contestacién de la Demanda DE pdf sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas precaucionales|
cuando se requiera que una tutela o demanda sea llevada por un
1500 Citaciones DE pdf abogado regional por facilidad de jurisdiccion, los documentos|
) reposaran en dicho seccional hasta que se falle el proceso,
1500 Fallo de primera instancia DE pdf despu_e’s de lo cual éste remitira’ ala Subdirec;ién Juridica el
expediente para su correspondiente traslado a archivo central.
1500 Escrito de recurso DE -pof El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
e mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
1500 Auto de admisién de recurso DE -pdf retenciéon de los documentos en archivo central para facilitar su
Notificacion del df consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion
1500 otificacion del recurso DE P Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
L. caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo
1500 Contestacion del recurso DE .pdf plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Auto de resolucion de recurso DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir de la finalizacion del
. . proceso o con el ultimo asiento registrado y los documentos se
1500 Comunicaciones Oficiales DE .pdf .msg conservaran en el soporte original.
1500 Fallo de segunda instancia 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
.pdf
1500 Soporte de cumplimiento DE .msg
.mp4
. . Subserie documental de caracter administrativo y legal por lo cual
1500 43 05 Acciones de Cobro Coactivo 1 9 X X son fuente primaria para la investigacion de la recaudaciéon de
. . rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva. Ver|
1500 Recepcion y verificacion del proceso. DE -pdf Ley 1437 de 2011 , Titulo IV -Procedimiento Administrativo de
Cobro Coactivo, Articulos 98 al 101.(Modificado por la Ley 2080
1500 Cobro Persuasivo DE .pdf de 2021 - Codigo de Procedimiento Adminsitrativo y de Io|
Contencioso Administrativo)
1500 Situacién financiera deudor DE -pdf . — y .
.msg Las acciones de cobro coactivo tienen un tiempo minimo de (10)|
1500 Comunicaciones Oficiales DE .pdf afios, contados a partir de la fmahzamoq de la expedicion de_ la paz|
.msg y salvo. y los documentos se conservaran en su soporte original.
1500 Acuerdo de Pago y/o Pago DE -pdf El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
1500 Constitucion de titulo ejecutivo DE .pdf retencién de los documentos en archivo central para facilitar su
consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
1500 Auto de Medidas Cautelares DE pdf Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo|
. plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Auto de Mandamiento de Pago DE .pdf
” : Los tiempos de retencién inician a partir de la finalizacién del
1500 Presentacion de excepciones DE -pdf proceso o con el Ultimo asiento registrado y los documentos se
conservaran en el soporte original.
1500 Auto que resuelve excepciones DE .pdf
1500 Auto que ordena seguir adelante con la ejecucion DE .pdf
1500 Avaltio de bienes embargados DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo1|-'irlp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 Audiencia de remate y/o entrega de bienes a entidad especializada para el efecto DE .pdf
1500 Auto de terminacion por pago DE .pdf
1500 Paz y Salvo DE .pdf
1500 Auto motivado DE .pdf
1500 Resolucién decision acuerdo de pago DE .pdf
. oA Los conflictos de competencia administrativa se promoveran de
1500 43 06 de C de C 1 9 X X oficio o por solicitud de la persona interesada. La autoridad que se
considere incompetente remitira la actuacion a la que estime
1500 Demandas DE -pdf competente; si esta también se declara incompetente, remitira
inmediatamente la actuacion a la Sala de Consulta y Servicio Civil
1500 Poderes de representacion DE .pdf del Consejo de Estado en relacion con autoridades del orden
nacional o al Tribunal Administrativo correspondiente en relacion
1500 Actas de audiencia DE pdf con autoridades del orden departamental, distrital o municipal. En
caso de que el conflicto involucre autoridades nacionales vy
L territoriales, o autoridades territoriales de distintos departamentos,
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf conocerd la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de
Estado.
1500 Notificacién de la Demanda DE .pdf
De igual manera se procederd cuando dos autoridades
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf administrativas se consideren competentes para conocer y definir
un asunto determinado. Ver Ley 1437 de 2011, Titulo Ill, Capitulo
1500 Pruebas DE pdf 1, Articulo 39. (Modificado por la Ley 2080 de 2021 - Cédigo de
Procedimiento Adminsitrativo y de lo Contencioso Administrativo)
1500 Contestacion de la Demanda DE -pdf El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
o mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
1500 Citaciones DE -pdf retencién de los documentos en archivo central para facilitar su
consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo
1500 Escrito de recurso DE pdf plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
s Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1500 Auto de admisién de recurso DE pdf registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Notificacién del recurso DE .pdf
1500 Contestacion del recurso DE .pdf
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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 comite conciliacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo1|-'irlp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 ficha tenica 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
N Subserie documental en la que cualquiera de las partes de un
1500 43 07 de Contr Contr 1 9 X X contrato del Estado podra pedir que se declare su existencia o su
nulidad, que se ordene su revision, que se declare su
1500 Demandas DE -pdf incumplimiento, que se declare la nulidad de los actos|
administrativos contractuales, que se condene al responsable a
1500 Poderes de representacion DE .pdf indemnizar los perjuicios, y que se hagan otras declaraciones y|
condenas. Asi mismo, el interesado podra solicitar la liquidacion
1500 Actas de audiencia DE pdf judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de mutuo
acuerdo y la entidad estatal no lo haya liquidado unilateralmente
s dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del
L término establecido por la ley. Ver Ley 1437 de 2011, Titulo Ill,
1500 Notificacion de la Demanda DE -pdf Articulo 141.(Modificado por la Ley 2080 de 2021 - Cédigo de
Procedimiento Adminsitrativo y de lo Contencioso Administrativo)
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf
Los actos proferidos antes de la celebraciéon 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, segin
1500 Contestacién de la Demanda DE pdf el caso.
1500 Citaciones DE -pdf El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf retencion de los documentos en archivo central para facilitar su
consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
1500 Escrito de recurso DE pdf Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo
1500 Auto de admision de recurso DE pdf plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
L Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1500 Notificacion del recurso DE -pdf registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Contestacion del recurso DE .pdf
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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 comite conciliacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo1|-'irlp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 ficha tenica 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
: " I " Subserie conformada de acuerdo al articulo 241 de la Constitucién
1500 43 08 Acciones de Nulidad por Inconstitucionalidad 1 9 Politica en el que se incluyen los documentos resultantes del
mecanismo de proteccion en donde el ciudadano o la misma
1500 Demandas DE -pdf entidad es facultada para demandar ante la Corte Constitucional
los actos, leyes o decretos que contravengan la Constitucion
1500 Poderes de representacion DE .pdf Politica
1500 Actas de audiencia DE pdf El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
s retencion de los documentos en archivo central para facilitar su
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
L Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
1500 Notificacion de la Demanda DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf
Los tiempos de retencién inician a partir del dltimo asiento
1500 Pruebas DE pdf registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Contestacién de la Demanda DE .pdf
1500 Citaciones DE .pdf
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf
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
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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 comite conciliacion DE .pdf
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F;'ilp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 ficha tenica 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
. . N En los procesos que se tramiten con ocasion de pretensiones de
1500 43 09 Acciones de Nulidad Simple 1 9 X X simple nulidad, desde la admisién de la demanda y hasta en la
audiencia inicial, cualquier persona podré pedir que se la tenga
1500 Demandas DE -pdf como coadyuvante del demandante o del demandado.
1500 Accion de lesividad El coadyuvante podra independientemente efectuar todos los actos|
procesales permitidos a la parte a la que ayuda, en cuanto no esté
1500 Poderes de representacion DE pdf en oposicion con los de esta. Ver Ley 1437 de 2011, Capitulo X,
Articulo 223. (Modificado por la Ley 2080 de 2021 - Cédigo de
1500 Actas de audiencia DE pdf Procedimiento Adminsitrativo y de lo Contencioso Administrativo)
L El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retenciéon de los documentos en archivo central para facilitar su
1500 Notificacién de la Demanda DE .pdf consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1500 Auto decretando pruebas DE pdf caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Pruebas DE pdf Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Contestacién de la Demanda DE .pdf
1500 Citaciones DE .pdf
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf
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
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo1|-'irlp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 Acta de comite conciliacion DE .pdf
1500 ficha ténica 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
. . . Subserie documental en la que toda persona que se crea
1500 43 10 Acciones de Nulidad y Restablecimiento del Derecho 1 9 X X lesionada en un derecho subjetivo amparado en una norma
juridica, podra pedir que se declare la nulidad del acto
1500 Demandas DE -pdf administrativo particular, expreso o presunto, y se le restablezca el
derecho; también podra solicitar que se le repare el dafio. La
1500 Poderes de representacion DE .pdf nulidad procederé por las mismas causales establecidas en el
inciso segundo del articulo anterior.
1500 Actas de audiencia DE .pdf
Igualmente podra pretenderse la nulidad del acto administrativo
s general y pedirse el restablecimiento del derecho directamente
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf violado por este al particular demandante o la reparacion del dafio
L causado a dicho particular por el mismo, siempre y cuando la
1500 Notificacion de la Demanda DE -pdf demanda se presente en tiempo, esto es, dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a su publicacion. Si existe un acto intermedio, de
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf ejecucion o cumplimiento del acto general, el término anterior se
contara a partir de la notificacion de aquel. De conformidad con Io|
1500 Pruebas DE pdf establecido en la Ley 1437 de 2011, Titulo Ill, Medios de Control,
Articulo 138. (Modificado por la Ley 2080 de 2021 - Cédigo de
1500 Contestacién de la Demanda DE pdf Procedimiento Adminsitrativo y de lo Contencioso Administrativo)
o El soporte papel de esta Subserie se llevarda a medio técnico
1500 Citaciones DE -pdf mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
retencion de los documentos en archivo central para facilitar su
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccién
Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
1500 Escrito de recurso DE pdf caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Auto de admisién de recurso DE pdf Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Notificacién del recurso DE .pdf
1500 Contestacion del recurso DE .pdf
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo1|-'irlp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 Acta de comite conciliacion DE .pdf
1500 ficha ténica 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
: 140 DO Subserie documental mediante la cual en los términos del articulo|
1500 43 " Acciones de Reparacién Directa 1 9 X X 90 de la Constitucion Politica, la persona interesada podra
demandar directamente la reparacién del dafio antijuridico
1500 Demandas DE -pdf producido por la Acciones u omisién de los agentes del Estado.
De conformidad con el inciso anterior, el Estado respondera, entre
1500 Poderes de representacion DE .pdf otras, cuando la causa del dafio sea un hecho, una omision, una
operacion administrativa o la ocupacién temporal o permanente de
1500 Actas de audiencia DE pdf inmueble por causa de trabajos publicos o por cualquiera otra
causa imputable a una entidad publica o a un particular que haya
s obrado siguiendo una expresa instruccion de la misma. Ver Ley|
1500 Auto de admisién de la Demanda bE pdf 1437 de 2011, Tituo Ill, Medios de Control, Articulo 140,
L (Expresion subrayada declarada Exequible por el cargo
1500 Notificacion de la Demanda DE -pdf examinado, mediante Sentencia de la Corte Constitucional C-644
de 2011). (Modificado por la Ley 2080 de 2021 - Cédigo de
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf Procedimiento Adminsitrativo y de lo Contencioso Administrativo)
1500 Pruebas DE pdf El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
mediante el proceso de digitalizacién en el segundo afio de
e retencion de los documentos en archivo central para facilitar su
1500 Contestacion de la Demanda DE -pdf consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
o Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
1500 Citaciones DE -pdf caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf
Los tiempos de retencion inician a partir del Ultimo asiento
1500 Escrito de recurso DE pdf registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Auto de admisién de recurso DE .pdf
1500 Notificacién del recurso DE .pdf
1500 Contestacion del recurso DE .pdf
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL Fo1|-'irlp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 Acta de comite conciliacion DE .pdf
1500 ficha ténica 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
. e Cuando el Estado haya debido hacer un reconocimiento
1500 43 12 Acciones de Repeticién ! 9 X X indemnizatorio con ocasién de una condena, conciliacion u otra
forma de terminacién de conflictos que sean consecuencia de la
1500 Demandas DE -pdf conducta dolosa o gravemente culposa del servidor o ex servidor|
publico o del particular en ejercicio de funciones publicas, la
1500 Poderes de representacion DE .pdf entidad respectiva deberé repetir contra estos por lo pagado.
1500 Actas de audiencia DE pdf La pretension de repeticion también podra intentarse mediante el
llamamiento en garantia del servidor o ex servidor publico o del
s particular en ejercicio de funciones publicas, dentro del proceso de
1500 Auto de admision de la Demanda DE -pdf responsabilidad contra la entidad publica. Ver Ley 1437 de 2011,
o Titulo I, Medios de Control, Articulo 142. (Modificado por la Ley|
1500 Notificacion de la Demanda DE -pdf 2080 de 2021 - Cédigo de Procedimiento Adminsitrativo y de lo
Contencioso Administrativo)
1500 Auto decretando pruebas DE .pdf
El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
1500 Pruebas DE pdf mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retenciéon de los documentos en archivo central para facilitar su
e consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
1500 Contestacion de la Demanda DE -pdf Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
o caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion a largo
1500 Citaciones DE -pdf plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
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
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F;'ilp\:to S CcT MT PROCEDIMIENTO
1500 Acta de comite conciliacion DE .pdf
1500 ficha ténica 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
N Subserie documental que tiene como finalidad resolver con
1500 43 13 Acciones Laborales 1 9 X X eficacia y en el menor tiempo los litigios que surjan de una relacion
” - laboral. La existencia juridica de la prescripcion en el derecho
1500 Reclamacion Administrativa DE -pdf procesal del trabajo afecta integralmente las garantias de los|
trabajadores. Ver Ley 712 de 2001, Cédigo Procesal del Trabajo,
1500 Respuesta a la r DE .pdf Decreto Ley 2158 de 1941. Ley 2080 de 2021.
1500 Demandas DE pdf La pretension de repeticion también podra intentarse mediante el
llamamiento en garantia del servidor o ex servidor publico o del
i particular en ejercicio de funciones publicas, dentro del proceso de
1500 Poderes de representacion DE -pdf responsabilidad contra la entidad publica. Ver Ley 1437 de 2011,
o Titulo 1ll, Medios de Control, Articulo 142. (Modificado por la Ley
1500 Actas de audiencia DE -pdf 2080 de 2021 - Cédigo de Procedimiento Adminsitrativo y de lo
Contencioso Administrativo)
1500 Auto de admisién de la Demanda DE .pdf
El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio técnico
1500 Notificacion de la Demanda DE pdf mediante el proceso de digitalizacion en el segundo afio de
retenciéon de los documentos en archivo central para facilitar su
consulta. La reproduccion se realizara por parte del la Subdireccion|
1500 Auto decretando pruebas DE -pdf Juridica conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las|
caracteristicas necesarias de reproduccién y conservacion a largo
1500 Pruebas DE -pdf plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Contestacién de la Demanda DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del dltimo asiento
registrado o con el cierre del proceso y los documentos se
1500 Citaciones DE pdf conservaran en el soporte original.
1500 Fallo de primera instancia DE .pdf
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
1500 Auto de resolucién de recurso DE .pdf
1500 Comunicaciones Oficiales 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 Contestacion de la solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Auto Resuelve solicitud medida cautelar DE .pdf
1500 Alegatos de conclusion DE .pdf
1500 Soporte 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
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TIEMPO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL JUSTIFICACION O PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC EL F;':lp\:to S CT MT PROCEDIMIENTO
1500 Constancia de inasistencia DE .pdf
1500 Constancia del secretario técnico conciliacion DE .pdf
1500 Acta de comite conciliacion DE .pdf
1500 ficha ténica 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 01 ACTAS
1500 01 05 Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica 5 5 X Esta subserie documental es generada con o dispuesto en el
y articulo 75 de la ley 446 de 1998, reglamentada por el Decreto
1716 del 14 de Mayo de 2009 y la Resolucion Nacional 088 del 18
1500 Actas de Reunion DE pdf de enero de 2013, reflejan la toma de decisiones institucionales,
por lo cual conforman parte de la memoria del COPNIA.
1500 Ficha Técnica DE -pdf Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Comunicaciones Oficiales .pdf .msg
1500 20 CIRCULARES
Las Circulares Dispositivas , tienen por objeto dar a conocer una
. R " directriz o concepto del superior jerarquico a sus subalternos, en
1500 20 o1 Circulares Dispositivas 1 19 X X relacion 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
1500 Comunicaciones Oficiales DE .pdf .msg procedimientos y toma de decisiones del COPNIA.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archivo de gestion, el
soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
. digitalizacién. La reproduccion se realizara por parte de la
1500 Circulares Internas DE -pdf Subdireccién Juridica conforme con los lineamientos del AGN para
asegurar las caracteristicas necesarias de reproduccién |
conservacion a largo plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Circulares Externas DE .pdf Los tiempos de retencion inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre de la vigencia correspondiente
1500 Resolucion de Reglamentacion DE .pdf
1500 Pronunciamientos DE .pdf
20 02
1500 Circulares Informativas 1 4
1500 Comunicaciones Oficiales DE .pdf .msg Las Circulares Informativas, se expide con propositos internos|
meramente de caracter administrativo, para informar, regular o
establecer aspectos generales, que no estén en los reglamentos
internos del trabajo del COPNIA. Se establece la disposicion final
de eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una
1500 Circulares Internas DE pdf herramienta informativa, para emitr un mensaje a los|
colaboradores de una institucién, sobre aspectos de caracter
netamente administrativos.
Los tiempos de retencién inician a partir del dia siguiente al 31 de
diciembre de la vigencia correspondiente.
1500 Circulares Externas DE .pdf
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1500 o7 CONCEPTOS
07 Serie documental de valor administrativo, testimonio o prueba de
1500 o1 Conceptos Jur 1 9 X apoyo a los procesos y procedimientos del COPNIA, teniendo en
cuenta que el concepto estara en el expediente al que apoye
1500 Conceptos Juridicos X DE pdf 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
1500 Solicitudes de Concepto x DE o por parte de otras entidades competentes todo en aras de informar
P! -pdi.msg u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y
solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario
1500 Documentos soporte X DE -pdf .msg El soporte papel se llevara a medio técnico mediante el proceso de
digitalizacién al momento de generar y firmar el documento. La
pdf reproduccion se realizara por parte de la Subdireccion Juridica
1500 Fichas y soportes de observaciones técnicas X DE ) conforme con los lineamientos del AGN para asegurar las
-msg caracteristicas necesarias de reproduccion y conservacion a largo
plazo de acuerdo al SIC y al PGD.
1500 Acta de socializacion de producto no conforme X DE pdf
-msg Los tiempos de retencion inician a partir del ultimo asiento
registrado y los documentos se conservaran en el soporte original.
1500 Solicitud de Concepto de Competencia de Queja X DE pdf
1500 Concepto de Competencia de Queja X DE pdf
1500 19 INFORMES
Estas subserie documental se genera por el Decreto 1069 / 2015
Articulo 2.2.4.3.1.2.6, se constituye de valor administrativo y
1500 19 o1 Informes de Conciliacion y Secretaria Técnica 5 15 X con(a_ble y legal, evidencia las _actuagiones de la Secretaria
Técnica del COPNIA ante la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado (ANDJE), al no generar valores secundarios y puesto
que esta informacién se consolida y administra en el sistema de
informacion externo EKOGUI, una vez cumplido el periodo de|
retencion proceder a la eliminacion de acuerdo al procedimiento
1500 Formato Unico de Gestién de Comité de Conciliacion X DE pdf establecido. La Acciones civil derivada de las acciones y omisiones|
a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley|
prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de
la ocurrencia de los mismos.
Al ser un expediente de caracter anual los tiempos de retencion
1500 Registro de Capacitaciones Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado X DE pdf contados a partir del 31 de diciembre del periodo al cual
corresponda.
Al finalizar su tiempo total de retencion, la eliminacion se realizara
por el picado de los documentos por parte del Area Administrativa
o quien lidere el proceso de gestion documental en la entidad.
siempre de acuerdo con los procedimientos internos autorizados.
1500 Comunicaciones Oficiales X DE .pdf .msg
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CoDiGo SERIES (AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA Subseries AG - Archivo Gestion CT - Conservacion Total P - Soporte Papel )
A EL - Soporte Electronico
E - Eliminacién DE-D to Electroni
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central MT- Medio Técnico - Documento Electronico

S - Seleccion

MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha Descripcién del cambio o modificacién
4 agosto17 TRD de acuerdo con estructura aprobada a partir de la emision de la Resolucion Nacional No 1898 del 29 de octubre de 2012 / Aprobacion de la TRD 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
9 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

E£2019NAL00009250 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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