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REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSION 1
OFIGINA PRODUCTORA 1800 - GIRECCION GENERAL
il Ll e e St D e e T e . » S TIEMPO DE D | DISPOSICION : g ST
: i : e ¥ - SOPORTE
B L conico : . - + ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES . RETENCION : " FINAL “PROCEDIMIENTO
“AREA ] SERIE | SUBSERIE | -0 . trii oo " A AG | Ac {P]| EL |E[S[or[mp s

1000 ol AGTAS

1000 | a9 Actas Consejo Nacional 1 9 X X }Esta Subserie documental se genera con base en la Ley 842

Feia ¥ de 2003 y refieja el caracter dispositive de aclividades
misionales conformando ast parte de ta memaoria del COPNIA.

Cilacién X | DE | .pdf Incluye los documentos relalivos a Eleccifn de representantes

" y conlaclos con ofras  agremiaciones o Ceonsejos

Crden del dia X profesionales.

Lista de Asistentes X 3
Una vez cumplido el pericdo de retencién en archivo de

Anexos X gestion, el soporte pape! se llevard a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacion.

1000 19 INFORMES
1000 19 06 Informes de Gestitn Internos 1 9 X i X |Subserie documental de valor administralivo teslimonio o

Informes % prueba del control y seguimiento a los procesos ¥y

g s e i Py X [OE i procedimientos del COPNIA, estos informes consclidan la

omunicaciones Lhlclales Inlernas .ils gestion de las areas que reporian a {a Direccion General.

Plan de mejoramiento X1 DM | pdt El soporle papel de esta subserie se {levara a medio tecnico
medianie el proceso de digilalizacion en el segundo afio de
retencidn de los documentos en archivo central.

1000 20 INSTRUCCIONES INTERNAS Y CIRCULARES 1 g X | X |Subserie documental de velor adminislrativo testimonia o
—— - prueba del control y seguimienlo 2 los procesos
Comunicaciones Oficiales (nternas x| e ‘:ddsf procedimientos y ioma de decisiones del COPNIA.
bet Una vez cumgplido el pericdo de retencién en archivo de
- geslion, el soporte papel se lievara a medic {écnico mediante

Circulares DE { .pdf el procasc de digilalizacién.

1000 33 RELACIONES INSTITUCIONALES 2 2] X X |Esta Subsefie documental conforma parte de fa memoria

Condecorationes % institucicnal v es evidencia de las relaciones institucionales
que desarrolla la entidad en desarrello de sus funciones.

Participacicnes en mesas de irabajo X | DE | .pdf

As El scporte papel de esta subserie se llevard a medio tecnico

-ppt mediante el proceso de digitalizacidn en el segundo ano de
Estudics y propuesias conjuntas X DE | pat retencidn de los documentos en archivo cenlral.

xls

ppt
Invitaciones eventos X | DE | pdf

Xs

ppt
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- TIEMPO DE DISPOSICION . . - L
cODIGo 7 . S
. ASUNTQ SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES . RETENCION SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO ..
AREA SERIE SUBSERIE - A6 | ac |P] EL |els|ctmp R
1000 35 RESOLUCIONES
1000 35 N Resoluciones Nacionales 2 ] X X |Esta Subserie documental se genera con base en fa Ley 842
Resolucion X | DE | .pdf de 2003 y refleja el caracler dispositivo de aclividades
misionales conformando asi parte de la memoria det COPNIA
y conforma parte de la memeoria corporativa.
Una vez cumplido ef perdode de retencién en archivo de
gestion, el scporte papel se llevard a medio técnico mediante
el proceso de digitalizacién.
Elaborado por: WAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: DIEGO FERNANDO BRINEZ HER ra Aprobado por: FRANC?SCO’).’%JIS VALENCIA CARVAJAL
Cargo: \*ffcnico de Archivo &Correspondencia Cargo: Profagional de Gestion Admigiiraliva Cargo: Subdirec)é}/qdminislraiivofinan}i#
Firma: “‘\(‘ &gf —_— Firrea: Firma: .
N goNvENCIONES — \/ / 7 S
CADIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCIO! .
ARER SERIES /E (ARgS) DISPOSICION FIN SOPORTE
SERIE SUBSERIES /  AG -Arctfivo Gestign / CT - Conservacion Total P - Scporte Papel
7 £ - Eliminacién EL - Soporte Eleclronica
SUBSERIE Tipos Documentales / AG - Archivo Centra/ MT- Medio Técnico DE- Decumenta Eteclrénico
5 - Seleccién MM - Medic Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N Focha Descripeién dsl camblo ¢ modificacién
' diciombro-15 Aplicacidn de obsenacianes del AGN relacionadas mediarte conceplo radicadn con nimers 2015NALDOC 7228 y aquellas derivadas emanadas por ©f Comitd tntema de Archavo para b maodificacion y ajste de b TR, (Ver
Acta 04-2015}/ Se actusliza £f formalo con of logo actual det COPNA
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i CO PN l A CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
- R R Kt GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUGTORA 1001 - AREA BE PLANEACION Y COMUNICACIONES

VERSION | 1

S I N e D T T s TIEMPQDE | - : :
] L e Sl SOPORTE .1 | DISPOSICION FINAL || © ©© o
LEE "7 ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOGUMENTALES &0\ RETENGION o b i BRTEim OSICION ! ol I PROCEDIMIENTO :©
CBUBSERIE | - TR B TR I AG' | AC | P | Bk €] 8 ]cCr [NT FEEEONE REA R
1001 01 ACTAS
1001 n 04 Actas de Comité de Comunicaciones 3 7 X X |Esta subserie documental es generada con base en la
Citaciones X DE Resoiucion Nacicnal 133 de 2015, reflejan ta toma de
Acla X decisiones institucionales, por fo cual conforman parte de
Anawas X BE 0 |z memoria del COPNIA,
pldrf El soporte papel de esta subserie se lievard a medio
A tecnico medianle of proceso de digializacion en el
.|r;g segundo afiv de relencidn de los documenlos en archivo
*5 central.
-ppt
1003 17 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL 1 9 X X |Esta serie documental refleja el caricter dispositive de
Dacumentos de Imagen Corporativa X DE ::( f:elmg::%il g\gggﬁ{.es' conformando asi parte de I
-pdf ) . .
o~ pd El soporle papet de esta subserie se llevara a medio
Artes y Disefios X DE -car tecnice mediante el proceso de digitalizacién en el
-pdf segundo afo de retencién de los documentos en archivo
if central.
Jrg
XS
Pt
video
audic
Boletines X [9:3 &dr
pof
Aif
.ipg
xls
.ppt
Publicidad X CE .edr
pdf
.tf
g
xsl
apt
video
audio
1001 19 INFORMES
1001 1% 3 Informes de Gestlén Internos 1 4 X Subserie documental de valer administrativo, lestimonio o|
Informes prueba del control y seguimienio 2 los procesos |
procedimientos del COPNIA, una vez cumplido el periodo
Comunicaciones Oficiales X DE -pdf de retencidn proceder a la eliminacion de los documentos
s tenienda en cuenta que el reporte de la gestion de esta
oot | area estara consolidado en el informe de fa Direccion
Plan de mejoramiento X General.
Seguimienic Informes de Auditoria X DE xs
.pdf
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TIEMPO RE o Lo
CODIGD : .  SOPORTE " .DISPOSICION FINAL TP AL
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES =~ - RETENCIGN | . ISPOSICION F - PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE R AG AC P EL E|s ]| €T lmT o R L .-
1001 27 PETICIONES, QUEJAS ¥ RECLAMOS 1 4 X X |Esla Serie reflgja et seguimiento reatizado a las peticiones,
Solicitud de Peticidn, Queja yo Reclamos X DE .doc quejas y raclamos durante un periodo determinado.
Cumplido el tiempo de retencion se procederd a realizar un
procese de selaccidn del 100% de las calegorias de los
ANGX0S X OE odf asunios: "consuita de normatividad®, “conceptos juridices”
..jpg y "validacion, verificacidn y aclualizacion de registros” coma
xs testimonio de las actividades del COPNIA en lo relacionada
- con la atencion al usuario y su doctina normaliva y una
Respuesta X DE pdf muestra aleataria del 5% de las demas peticiones con &l fin
de guardar un vesligio del lipo de peticiones allegadas
iend t i volumen anual.
Nolificacion { Acuse de recibo X DE htfen tenienda en cuenta que ef volumen anu
pdf Unz vez finalizada la seleccién de los documentos en
. - soporte fisica se procederd a su digilalizacién. El resto de
Registros de liamadas DE Audio tos documentos una vez cumplido el periodo de retencidn,
se eliminaran conforme con el procedimienta establecida
toda vez que Unicamente conservan valores Administralivos
Hisloriai de Chat DE da caracter primaric.
1001 28 PLANES
10014 28 4] Plan Anticorrupcion 1 g x X |Esta Subserie documenial refleja ei carécter dispositivo de
Mapa de riesgos X DE pdf aclividades iisicnales, conformando asi parte de la
memaria det COPNIA. COnrforme lo establece la Ley 1474
Plan de Accidn Anti trémites X DE .pdf de 2011 y et Decrelo 2641 de 2012
Flan de Acgion Atencion al usuario X DE -pat Ei soporle papel de esta subserie se #evard a medio
Rendicion de cuentas X DE _pdf tecnico mediante el procesc de  digitalizacion en el
x5 segurido afo de retencién de los documentos en archivo
Actas X cenlral,
Informes de seguimiento X
Comunicaciones Oficiales X DE pdf
)
.ppt
1081 28 03 Plan de Comunicaciones 1 9 X X |Esta Subserie docurnental refleja el caracter dispositivo de
Pian ¢e Comunicaciones actividades misionales, conformando asi parte de la
memoria del COPNIA,
Crenocgrama de Seguimiento DE Xs
- . El soporte papel de esta subserie se llevard a medio|
Muestreo aleatorio con tos ciudadanos X DE! pdf tecaico mediante el proceso de digitalizacion en et
segundo afio de relencién de los documentes en archiva
central.
1001 28 04 Flan de Divulgacidn i 9 X X {Esta Subserie documental refieja &l caracter dispasitivo de
—. — . - actividades misionales, conformando asl parte da la
Solisitudes y requerimientos de dhufgacion X memoria del COPNIA.
Sopories de Divuigacion X . A 5
El scporie papel de esta subsene se llevard a medio
Encuastas X lecnico madiante el procese de digilalizacién en el
- segundo aio de retencién de los documentos en archivo
Listados de Asistencia charlas X
centrat,
Informes de seguimiento
Comunicaciones relacionadas X
GO-fr-07
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Estudios de viabilidad y desarrofie Institucional

Programas

Informe de Actividades

Comunicaciones Relacionadas

L g o TIEMPODE - d T y : R EARE
-'C(’)DIGO i : ; * SORORTE .. - '] DISPOSICION FINAL : : .
R R T SREes : ASUNTD SERIE—SUBSERIEYTIPOS DUCUMENTALES o RETENCION R : : D - PROCEDIMIENTO :
"AREA | SERE | SUBSERIE : AG [ AcC EL - E[s]ecr T : S e
100 28 o3 Plan Eslmlegico 3 7 X Esta Subserie documental refleja ef caracter dispesilivo de
Plan estralégico actividades misionales, conformando asi parte de ia
— memoria del COPNIA.
Sopories del seguimienlo af Plan Eslratégico .pdf
As Una vez cumplido el periode de relencién en archivo de
geslion, el soporie papel se llevard a medio técnico
mediante el procesa de digitalizagion.
1001 a0 PROGRAMAS
1001 30 6 Programas de Desarrotlo Institucional 3 7 X Documento estratégico de la Entidad, conservacién Total

Xy OXP X o=

por su valor historico.

El soporte papel de esla subserie se iflavard a medio
fecnico mediante el proceso de digitalizacion en el
segundo afo de relencidn de los documentos en archivo
central.

Elaborado por:

DAW ANDRES CORRALES RUBIANG

DEGO FERN}N&)}RIQEZ HERNA{?éZ /

Aprobado por:

FRANCISCQ LUIS VALENCIA CARVAJAL
<~

Cargo: Técr\ié? de Archivo y Correspondencia Profesj}él daﬁ,estién Admtniﬁva/ Cargo: Subuir#r Adminisir%yﬁntﬁgro
1
Firma: 1 Firma: %
N conveuc:om—:s 7 Vi o
CODIGO SERIES, QQQSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E RETENCE / 5
AREA SERIES ~ (ANOS) 9' J DISPOSICION FINAL / SOPORTE
SERIE Subserie }é Archiva Ges{ 6N y Conservacion Total P - Sopotta Fapel
Tipos Doctmentales Eliminacion EL - Soporte Eleclroﬂuio‘
SUBSERIE AG - Archive Central HT- Medio Técnico DE- Decumento Electronico
§ - Seleccién MM - Medic Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

K Facha Bescripeidn dal cambio a medificacién
y digismbro-15 Apl an de dt concepio radicado con rumere 2015NALDOT 7228 y aquollas derivedss amanadas por €l Comité Intarme de Archiva pata ta medficacion y
ajuste do fa TRD (Var Acta 04-2015)/ Se actualiza ol lormalo con el logo actual del COPNIA.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA 1002 - AREA DE REGISTRO

VERSION | 1

TIEMPO DE

k

Péfina 1 de 2

cODIGO . . . ) - SOPORTE DISPOSICIO|
o . ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION _S (ON FINAL PROCEDIMIENTO
" AREA SERIE | "SUBSERIE : o e ) o ac | ac [P EL E s leTlmT o :

1002 34 REPORTES

1002 34 02 Reporte de Egresados Segunda Instancia 1 9 X | X [Subserie de apcyo a los procesos misionales del COPNIA,

Cerfificaciones entregadas por la Universidad DE | pdf de acuerdo af Art. 10 de [a Ley B42 de 2003, es obligacidn

X de las instilucicnes educalivas remitir reporles de

Reporie oe Egresados DE [ .pdf egresados fanlo a la sede Nacional como al Consejo

X Seccional de la jurisdiccién, per lo tanto la informacion de

Oficios de requerimienio de Informacion DE [ .pdf esta serie se encuentra en el Sistema de Informacion, su

X {ipologia es material de apoyo pasa la gestion det area, por

Informe de errores criticos Primera / Segunda digitacion x | PE pdf io que es de constante consulta.

Respuesta a requerimientos puntuales X | DE pdf Una vez cumplido el perodo de felencion en archivo de
gestion, el soporle papel se conserva lofalmente y se
llevard a medio técrico medianle el proceso de
digitalizacion.

1002 34 04 Reportes de Personalizacion y Contred de Tarjetas 1 4 X Subserie documentat con valores administrativos, de apoyo|

Remisiones de Tarjetas X | DE pdf a fa gestisn que registra y contrela la elaboracion de;

- personalizacion de tafjelas y reportes de produccion.

Generaciones de tarjelas por garantia X

Reportes de Produccion X Una vez cumplido el tiempe de retencidn se eliminaran los
documentos puesto que pasados 5 anos dichos reportes

Tarjetas no Conformes X no liene incidencia en el procedimiento puesio que los

Acias do Dest oz % datos relevantes de esta Subserie se consolidar en la base

cias e Lesiniceion de datos de! Registro Nacional.
1002 16 ESTUDIOS
1002 16 3 Estudios de Profesiones Compsatencia ! No Competencia 1 9 X | X [Subserie que permite identificar las profesicnes

c o Tond competencia del COPNIA para el olorgamientc de las

oncaplos Juridicos X matriculas, informacion vital que refieja lo misicnal del

Soficiludes usuarios X |DE} .pdf Consejo, generan valor secundaria de cardcler hislérico por|
lo iante cumplides los fiempos de setencién conservar|

Documentos Saporte X totalmente, Ley 842 de 2603

Comunicaciones Cficiales X
tina vez cumpiidc el perodo de relenciGn en archivo de
geslion, el soporle papel se conserva fotalmenle y se
llevarda 2 medic técnico mediante e proceso de
digitalizacion.

Elaborado por: ID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisada por: Aprobado por: FRANCISCDMS VALENCIA})?RVAJAL
Cargo: c 0 de Archivo y Correspondenma Cargo: Cargo: Subdirectf}(qdministralimj#/?a@ﬁ:
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TIEMPO DE N -
CoDIGO ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE | PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AREA | SERIE | SUBSERIE AG ] AC- | P | EL E|s [cTlmT )
CONVENCIONES
COBIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION
ARER SERIES (AROS) DESPOSICION FINAL SOPORTE
SERIE Subseries AG - Archivo Gestién CT - Consenvacidn Fotal P - Soporte Papel
E - Eliminacion EL - Soporte Electronica
SUBSERIE Tipos Dogurnentales AC - Archiva Central MT- Media Técnico DE- Documento Efectrénico
S - Seleccidn MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N Fecha Descripzidn del cambio o moditicacion
1

diciambre-15 plicackinds iones dol AGN rel d ;
2015) { Se actuatiza cf formato con el logo actusl dat COPMNA.

radicrdo con rdmero 2015NALRD01T228 v aquetias derivadas emanadas por ¢l Comilé [nterna de Arclihvo para fa medificacidn y ajusle da la TRD. {Ver Acla 04
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA 1003 - AREA DE SISTEMAS

VERSION | 1

: ISR SR . : N -TIEMPO DE S iy : ' -
conico : : OPORTE | DISPOSIC g
A MEEER  ‘ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCIGN | ° POSICION FINAL PROGEDIMIENTO
AREA - SERIE | SUBSERIE [ o v N : ) . AG AC P i EL E | S | BT |mT R
1003 13 COPIAS DE SEGURIDAD 1 4 X Serie Documental con valores adminisizativos gque se
Copia de Seguridad MM .pdf deben eliminar una vez termine si: periodo en el Archivo
Comunicaciones Oficiales DE | pdf Central dado que I[a informacidn esta en cada
dependencia o area al ser copias de seguridad
Incremental, aplicar procedimiento St-pr-G5.
Las copias se aclualizan constantemente por lo que dicha
informacion queda obsclela y es reemplazada por fa méas|
reciente.
1083 18 HISTORIAS
1003 18 01 Historias de Aplicaciones 2 8 X Subserie documental de valor administrativo contro! y
Ficia vida de aplicacian % seguimiento a I(_Js procesas y pmcednmlelrjlus del CO}_’NI:C\.
una vez cumplido el periodo de retencién se selccionan
Soliciludes (Nueva, Mejora, Controf de Cambios) X las historias de aplicaciones que gestionan informacion de|
Wienual Benico d Tcaci X Ios procesos misionales de [a entidad, el restante no
cica de apficaciones seleccionado se elimina pueste que después de 10 afos
Comunicaciones Oficiales X |DE| .pdf se presentan nuevas versiones que hacen obsofetas las
actuales.
Actas X
Registro de control de versiones X |DE| xis Aplicar procedimientos si-pz-04 “Solicitud de mejora y,
confrol de cambios” Sl-pr-08 "Reporle y Gestidon de
Reporte de Problemas X incidentes" Sl-pr-09 "Geslion de aclivos de informacion”
Desarrolle Interno de Software X [MM Se mantendrd la Gltma wversidn de la aplicacidn
arlualzada
1002 19 INFORMES
1003 19 02 Informes de Auditorias de Sistemas 1 4 X Subserie documental de valor administralivo, testimonio o
Soficitud de ta Direccion General X prueba del confrol y seguimiento a los procesos vy,
Informe de Auditoria X procedimienlos del COPNIA, una ver cumplido el periodo]
Comunicaciones relacionadas 1% de retencion proceder a la eliminacién teniendo en cuenta
que ef reporte de la geslion estard consolidado en el
Informe de Ia Direccién General.
Se aplica procedimiento Shpr-03 Auditordas Interas para
su gestidn.
1003 28 PLANES
1003 28 a7 Plan de Contingencia y Seguridad de la Informacion (Repositoric 1 9 X X |Esta subserie documental refleja el cardcler dispositivo,
Institucional) de actividades y misional, conformando asi parte de [a
Lisla de Verificacien del Pian X memoria del COPNIA, su geslidn se desarrolla con base|
{ista de Sistemas de nformacian X enlos Im&a_mlenzos del Sl-mp-01 Manual de Seguridad de
- - - fa Informacion.
Listado Equipo Activos X
Listado de Cenlratos y Personal X El soporte papel de esta Subserie se llevara a medio
Mapa de Riesgos de Seguridad de Informacién X técnico mediante el proceso de digilalizacion en el
Conirol de Backups x segundo afio de retencién de los documentos en archivo
Registro de Contingencias X centrat.
Inventarie de Licencias de Software X
GD-fr-07
v.2 Sep. 13
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TIEMPO DE .
CODIGO ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES “RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTG
AREA | SERIE | SUBSERIE\ : : . AG ] cAC | P | EL E|s]ecr[mr S
Elaboradeo por: DAVID\ANDRES CORRALES RUBIANO Revisade por; OIEGO H :AASBQZBRI \JEZ// Aprobado por: FRANCISCO}%USS VALEE}CIA CARVAJAL
Cargo: Técnic* dﬁ:’\rchivo ¥ Correspm‘d\encia Cargo: Prﬂé&onal/dvé(;esﬁén Admilﬁff/ﬁ Cargo: Subdire?%dminisﬁ(o y Einanciero
P, ! Y
Firrma: \ W Firma; A Firma: ///%;%
A\ Y 5
\_\ N T ) e JT T
/ CONVENCIONES—A—F— /
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE/RETENEIQ; .
AREA SERIES / 1ehios) /?ﬂ DISPOSICION FINAL/ SOPORTE
SERIE Subseries 7 AG -f(rchivo S}ést}ﬁn CT - Conservation Total ¥ P - Soporte Papel
7 # E - Efiminacién EL - Soparte Electronico
SUBSERIE Tipos Docurentales AC - Archivo Cenlral MT- Medio Técnico DE- Documente Electranico
S - Seleccion MM - Medio Magnetico
CONTROL BE CAMBIOS
N Fecha DPescripcidn del cambio o modificacion
diciembre 45 Apli de del AGHN relack Jas medkant F con namero 2015NALD0017228 y aquelfas derivadas emanadas por el Comité Intemo de Archive para ta modificacién y ajusia de fa TRD.
1 ielembie. {WVer Acla 04-2015)/ Se actualiza el formato con el logo actual del COPNIA.
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RIPURLILA DF €11D8A1A REPUBLICA DE COLOMBIA

[ CONSEJO PROFESipNAL NACIONAL DE INGENIERIA
i COPN !A GESTION ADMi_N]STRATWA

TABLA DE RETENCION BOCUMENTAL

Errryn Frabestwiat Flacsed 2 |grr e

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSION | 1
OFICINA PRODUCTORA 1004 - AREA DE CALIDAD
™ R -1 . TIEMPO DE ; o : ) ERED SERSREE
i CGDIGO - SRR -+ :ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES 0. ¢ REYENGION .| - SOPORTE : Q?S:PQS[_QIOH_FINAL . PROCEDIMIENTO .
AREA .| " SERIE | :SUBSERIE | - R R I N D i n o A6 A TP EEL R 8] €T [ MT o L
1004 01 ACTAS
1004 01 43 Actas de Comité de Calidad 3 7 X X |Esta subserie documentat es generada con base en la
Acta X norma 50 8001 y la NTCGP1000 reflejan {a toma de
decisiones institucionales, par fo cual conforman parie
pdf de la memoria del COPNiA.
Comunicaciones Oficiales X | DE | .doc
s Una vez cumplido ei pericdo de relencién en Archivo
Indicadores de Gestisn X de gestidn, llevar a imagen como copia de seguridad
para facilitar su consulta y se transfiers al archivol
Anencs X Histérico para ser conservada permanentemente
1004 11 CONTROL DE DOCUMENTOS SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1 9 X X |Es'a sere documental refleja el caracler disposilivo, def
Listado Maestro de Documentos X DE pof aclividades misionales y de apoye, conformando asi
Manuat de Calidad X parie de fa memoria del COPNIA,
g‘:;ig i:';soafs Jo Frocesos i Una vez cumplido el periode de relencidn en Archivo
Cenlral, flevar a imagen como copia de seguridad y
Manuales de Procesos X para faciilar 5u consulla y se transfiere al archivo
Procedimientos X Histérico para ser conservada permanentemente
Instructivos X
Foliticas Institucionales X
1004 03 AUDITORIAS
1004 03 01 Auditerias Externas Sistema de Gestion de Calidad 3 7 X Subsene_ cen _valores secundarios ten'endr? &n }:'uenta
que evdencia el proceso de cerificacién  y
Programa de Auditoria X recerlificacion en calidad que fa Entidad llevd a cabo,
por lo cual es necesario conservar totalmente como
Plan de Auditoria % mermoria de la Enlidad,
Comunicaciones Oficiaies x | bE adf Una wez cumplido &l perodc de retencidn, esta serie
) decumental se transfiere al archivo Histérico para ser
Informes X conservada permanentemente no se lleva a2 medio
tecnico pueste que su: nive! de consulta es bajo.
Planes de Accién / Mejoramiente
1004 o3 02 Auditorias Internas Sistermna de Gestion de Catidad 3 7 X Una vez cerradas las no conformidades o los hallazgos
” - se debe conservar 3 afios en Archivo de gestién para
Pregramacion de Auditoria X efeclos de cumplimientos de hallazgos o no
conformidades de audilorias pasadas. Se debe
Plan de Auditoria X consenar totalmente 1a documentacion  segln
procedimiento.
Informes X .
Los documentos reflejan fa siluacion especifica de un
o, proceso y tas condiciones dinamicas, por lo cual si es
Planes de Accidn x perinente se toman las acciones en e mismo
Comunicaciones Oliciales momento. Puede servir de prueba anle situaciones que
X | DE| .pof deriven en acciones disciplinarias intemas.
Elaborado por: [\(DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: DIEG® FERNANDO BRINEZ H| A Aprobado por: FRANCISCMMS VALENCIA CARVAJAL
Cargo: __ TEQMICO DE ARCHIVO Y CORRESFONDENCIA Gargo: esiongl de Gestién Adpjiistliva Cargo: SubdireglopAdministrative y Bjfanciese”  /
Firma:

Firma: \\)\( @——\L Firma:
N

Fecha Impresion; 03/03/2017
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION

AREA SERIES (AROS) DESPOSICION FINAL SOPORTE
SERIE SUBSERIES AG - Archivo Gestidn ©T - Conservacion Total P - Sgporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Electronico
. : DE- Decumento Elecirénico
- i MT- Madio Técnico
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo Central s. Seleclcién I MM - Medic Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS

N
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REFORLICE OF COIARAI

COPNIA

Crses Prsfeciantl adensl g2 ingeneta

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSICN | 1
OFICINA PRODUGTORA 1005 - SECRETARIA SECCIONAL DE ANTIOQUIA
L
R L L s Tg'é:g'gi 'SOPORTE .| DISPOSICION FINAL e R
R e ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES R RN W R - 'PROCEDIMIENTO -7
T AREA SERIE""|:: SUBSERIE - SRR R R e LS Jo'a6 ) A P | EL 'E-| s |CT|MT A
1005 01 ACTAS
1005 01 G Actas de Consejo Seccional 1 9 X | X [Subserie generada de la reunion del Consejo Seccional en la cual se
Iratan temas administratives, disciplinarics y de aprobacion o
Acla X denegacién de malriculas en primera insiancia, es un documento
- misional de cardcler histdrico que genera valores secundarios.
Convocatoria X |og| pot
Listado oe Asislentes Cumplido el tiempo de relencion en Archivo de Geslién Digilatizar,
X come mecanismo de respaldo vy consenar lctalmente conforme lo
¥
Anexos X establece |2 Ley 842 de 2003.
1005 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1005 09 03 Comunicacienes Externas Unidad Seccional i 4 X Comunicaciones generadas a olras entidades o personas naturales,
_ se refleja en esia el cumplimiento de las funciones de ias Secrelarias
Comunicaciones de Enfrada X |DE| .pdf Seccionales del COPNIA, son de valor administralivo y de contro!, se
Comurcaciones de Salida X | DE| par debe consenvar un {1) ano en el Archivo da Gestion y {4) en Archivo
. Cenlral per ser instzumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X |DE] .pdf 080 de 2000. Posteriormente se elimina dado que &l soporte original
Prugbas de Notificacion X |DEi pdf de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporte de anulacion radicados X |DE{ .pdf de sus funciones.
1005 09 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicacicnes generadas enlre dreas y funcionarios del COPNIA,
son de wvalor administraiva y de control, se refleja en esta el
Comunicaciones de Salida cumplimiento de fas funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X iDE| pdf debe censervar un {1) afio en e Archivo de Gestidn v (4) en Archivo,
Central por ser insirumento que soporta & cumplimiento del Acuerde
Anexos X | DE| .pdf 060 de 2000.Posteriomente se elimina dado gue el soporte original
de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporte de anulacion radicados % | oe| par de o drea de acuerdo at cumplimiento de sus funciones.
P
1005 12 CONVERNIOS
1005 12 Q2 Convenios de Cooperacidn Interinstitucional 5 5 X | X Acuerdes de colaboracién con Instiluciones Educativas, liene vatores
secundarios fuente para la investigacién, cultura e historia de los
mecanismos de divulgacién de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido el periodo de retencion, llever a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales x {1oel par de seguridad para facilifar su consulla y se Iransfiere al archivo
P Histérico para ser conservada permaneniemente,
1005 28 PLANES
1005 28 09 Planes de Inspeccidn control y vigilancia 2 8 X Subserie documenlal de caracler misicnal con valores Administrativos
Bian de Accion de Divoloacion y iegales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
an de Accion de Liwigacio X |DE| xs Secrelarias Seccionales eslablecen estrategias consclidadas en
Comunicaciones Cficiales X |DE| pdf planes que permilen generar accicnes de inspeccién, divuigacién y
Brogramas de Trabaio conlrel del ejercicio autorizado de la Ingenieria en el sector pablico, &
gram faba) X privado, el educativo y &} gremiat.
Listados de asisiencia evenlos X
- " Es una aclivdad pemnanente y repeliliva que debe reatizar el
Encuestas de salisfaccldn X COPNIA, por io que se conservara lotalmenie come evidencia de la
Respuesta e encuestas de satisfaccion X |DE! pdf geslidn y del desarrcllo de los precedimientos de la entidad de
4 idad [ leci i 03/20
Raguenmientos de informacion X [OE| par conformidad con lo establecido en la circutar 15 del AGN.
Acciones legales y Actuacicnes Administralivas X
Infermes de accion y seguimiento x
Reportes de sanciones X
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cODIGD ' o JIEMPOBE - | 50poRTE [ DISPOSICIGN FINAL R
ASUNTQ SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO 175 "

AREA SERIE | SUBSERIE - ac [ ac |p[ e [e]sTerimr ST

1005 29 PROCESOS

1005 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales que corresponde

a las denuncias instauradas por el COPNIA ante entidades de control
Denuncia X | DE| .pdf y de policia, relacionadas con el reporie a persenas gue ademas de
violar el cédigo de élica, evidencien un gjercicio no autorizado defa
Pruebas X profesién o realicen acltos que deban ser conocidos por las
autoridades ortinarias competentes, situacion de fa cual exiralimite
Comunicacicnes Oficiales X |DE| .pdf tas funcicnes del Consejo.
Citaciones X {DE| .pdf Los expedientes compietos de dichas denuncias se encueniran en las
oficinas judiciales quienes tienen la funcidn de garantizar su
Autos X cumplimienta, de acuerde al arliculo 16 de fa tey 842 de 2003, porlo
Fallos X cual una vez cumplidos sus tiempos de relencidn se procederd a su
aliminacian.

1005 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Queja / Investigacion Disciplinaria de oficio be adelaniados a quienes ejercen o faltan a los deberes en ambilo de ia
Citacién para ratificacion de la Queja X Ingenieria, sg_seteccionara et 10 °f’o de los procesos disciplingﬁus que|
Acls de Ralifcacin de la Qusja " tengan sancién y un 10% atea}or}amenle de los demas teniendo en

cuenta que aperan al conocimignto de un aspeclo ceniral de la
Pruebas aporiadas X funcién del COPNIA, desde la perspecliva de Ja invesligacion sobre
Solicitud de certificacién de matricula de los involucrados X las %Dﬂ‘nas de Conif_d que adom_a ia adﬂjlél':sal;ﬂ;)f;igf;z:?gl}i:'zzl?lg::g:
Ceﬂlﬁcacmn.t—:le Verificacion de infarmacion {!nsc.npcni-‘n por parte del Consejo X g;rzgl?:aii:a;c;iiig(r:;asn‘::‘iaali::\d;gﬁg; 842 g 2003, Aniculog 0 01
Auto Absteniéndose / Ordenando Aperlura Invesligacion Preliminar X 77.
Citacion para Version Libre X
Solicitudes de Pruebas o Documerilos X La informacién no seleccionada se elimina cumplidos 10s 20 anos de|
Informe de aperlura de Iz Investigacion Preliminar W;“WW reten_cidn puesto que es liempq minimo de la prescrpeion penal
relacionados con delitos asociados al desarollo de procesos
Aclas de comparecencia / no comparecengia X disciplinarios.
Solicitudes de Aplazamiento diligencias X
Actas de Rendicion Declaraciones Version Libre X
Solici{udes de ampliacién declaraciones X
Aclas de Ampliacion Rendicidn Daclaraciones Versién Libre X
Auto decretando pruebas / Expedicion de copias / Ampliacion de declaracicnes b4
Solicifud de desistimiento de Accién Disciplinaria b4
Informes de Practica de Pruebas X
Actas de diligencia de Inspeccidn ccoular / Pnzeba Testimoniat X
Informe de Investigacion Prefiminar X
Autg Absteniéndose / Ordenande Abrr Invesligacion format X
Solicitud de Confirmacién / Modificacion o revocacion de decisiones en primera X
Confirmacion / Modificacion ¢ revocacién de dacisiones X
Comunicacion de decision a las parles X
Denuncias ante autoridades de control X
Auto de Apertura Investigacién formal y formutacién de Cargos X
Citacion para notificacion pliego de cargos X
Acta de Nofificacion pliego de cargos {persenat o por edicto emplazatenio) X
Pader a abogado X
Gficio de Descargos X
Pruebas aportadas X
Autos de Irémile (documentos allegados) X
Resolucidn de fallo primera Instancia X
Cilaciones para nolificacion X
Acla de Notificacion fallo primera instancia (perscna! o por ediclo emplazatono) X
Recursos de reposicién X
Resolucién de resolucidn recursos X
Memaorando envic Resolucion de fallo X
Resolucion de fallo segunda instancia X
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JESUBSERIE | B e s e T T SAGERTACH R B TE e o M GRS
Notificaciones X
Oficios de Aviso ge fa sancidn X
Memorando envio Expediente para Consulla X
Memorando devolucion Expediente en Censulla X IDE| .pdf
1005 34 REPCRTES
1005 34 * Reporte de Egresados Primera Instancia 1 g X | X jSubserie de apoyo a los proceses misionales de! COPNIA, de
- - — acuerdo al Art. 70 de la Ley 842 de 2003, es cbligacién de las
Certificaciones enlregadas por la Universidad X instituciones educativas remitir reportes de egresados tanto a la sede
Reporie de Egresados x | pe| pdt _Nacionai_gomc al Consgjo Seccional de iajuris}diccién. por lo tanto 12
— — infermacion de esta serie se encuentra en el Sislema de Informacion,
Qficios de requerimiento de nformacion X | DE| .pdf su fipolegia es material de apoyo para la geslién de! drea, por lo que
Respuesta 3 7equerimientos puniuales X |DE| pdf es de consiantg_consuiia. §e debe digitalizar antes de ser trasferido
para conseracion del Archivo Central
Controles de Lote X
1005 32 REGISTROS
1005 32 3 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor adminisirativo refleja los procesos que por
> - . cualquier razdn ne son aprobados por el Consejo y por ende no
Copia Resolucion(es) denegatoria(s) X |BE] pdl obtienen su correspondiente Mscripeion en of registro Nacional. La
Desislimiento Tacito % loe! oot evidencia de la denegacidn puede ser reconstruida a lravés de las
P Resoluciones nacicnal vy Seccional con ello pierde su caracter
Documentos aportados X |DE| .pof hislérico para fa Entidad, y por ende cumplido el liempo de retencion
- PRy " se elimina.
Actuaciones Administrativas X |DE| pof
1005 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 ] X | X |Esta subseric documental refleja el cardcler dispositive, de
- - - aclividades y misional, conformando asi pate de la memoria del
Formulario de Solicitud de Inscripcion X |DE| paf COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Fotografia % |oe| pat Afticulqs 6 al 11, Capituls IE._ Adiculo 13 al 21, '_ﬁtulo mn ;_\r@isfulo 24 al
- 26, Ariculos 27 y 28, El cieme de los expedientes e inicio de los
Copia de! Diploma de Grado X | DE| .pdf liempos de relencitn se entendera a parlir de 80 afos posterior a la
Copla del Act de Grado X |DE| pai radicacion del documento por parie del usuario.
Copia de Documento de Identidad X |DEj .pdf Una vez cumalido el pericde de relencidn en Archivo de Gestion se
" — " N o digilaliza como copla de seguridad para faciitar su consulta y se
Centificacion o registro en lislados de Universidad X (DE; pof transfiare al archivo Histérico para ser conservada permanentements.
Notificacion de disponibilidag de tafjeta X {DE| .pdf
Formulario de Solicitud de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Entraga Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucidin de Sancién Primera / Segunda Instancia X | DE| pdf
Resolucitn Aclaratoria / Revecatoria Inscrpcidn X | DE]| .pdf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de soliciiud X | DE| .pdf
4005 3z 05 Registros Profesionates de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X | X |Esta subserie documental refleja el caracler disposilivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripcién X | o[ par actividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Fotogralia X | DE | odl COPNIA en cencordancia can la Ley 842 de 2003 Titulo It Capitule §
Copia del Diptoma de Grad % |DE . " Articulos B al 11, Capiltulo Il, Adiculo 13 af 21, THulo Il Adicule 24 al
pf P ado P 26, Ariculos 27 y 28. El cleme de los expedientes e inicio de los
Copia del Acla de Grado X [DE|.pdf liempos de relencidn se entendera a pariir da 80 afios posterior a la
LCopia de Documento de Identidad X |DE| .paf radicacién det documento por parte del usuario,
Cerlificacion o registre en listados de Universidad X |DE] pef U fides 8l periode de retencic digial i d
- — - — . na vez cumplido el periodo de retencién, se digitaliza como copia de
Nolificacidn de d“'fp_omb'"dad d? larjeta X_|DE 1 .pof seguridad para facililar su consulta y se transfiere al archivo Histérico
Formulario de Soficilud de dupticado X {DE} .pdf para ser conservada permanentemente
Dasprendible de Enlrega Tarjela X JDE} .pdf
IResclucion de Sancién Primera { Segunda Instancia X {DE{ pdf
Resclucion Aclaratoria ! Revocaloria Inscripcion X {DE] padf
Certificado de Vigencia X {DE| .pgf
Solicitud requisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE| .pdf
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1005 32 06 Registros Profesionates de Ingenieros 1 9 X | X |Esta subserie documental refleja el cardcter dispositivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripeion % |DE| pdr actividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Fologratia COPNIA en concordancia con ja Ley 842 de 2003 Tilulo I Capilulo {
. . X |DE| pdf Articulos & al 11, Capitula Il, Ariculo 13 af 21, Titulo il Artisulo 24 al
Copia del Diploma de Grado X | DE | .pdf 26, Articutos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado x (o[ adr fiempos de retencién se entenderd a parlir de 8D anos posterior 2 la
Copia de Documento de Kantidad X [oE | par radicacion del documento por parte def usuario.
Certificacion o registro en listados de Universidad X |DE| .pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como copia de
Notificacion de disponibilidad de tarjeta X | DE | odf seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histdrico
n — = - para ser conservada permanentemente
Formulario de Solicitud de duplicado ¥ | DE| pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resalucion de Sancion Pamera f Segunda Instancia X | DE | .pdf
Resolucidn Aclaratoria / Revocatoria Inscripcién X | DE| pdf
Certificado de Vigencia X | DE| .pdf
Soficitud requisitos faltantes X | DE| .pof
Acuse de recibo de soficitud X {DE| pdf
1005 32 o7 Registras Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |Esta subserie documental refleja el caracler disposiliva, de
Formulario de Solicitud de nseripcion X IDE| .pdf aclividades y rmisional, conformande asi parte de la memoria del
n COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Folografia : X _{DE; pdf Articulos 6 al 11, Capitula I, Articulo 13 al 21, Tilulo Il Articulo 24 al
Copta de Documento de Identidad X {DE| .pdf 26, Articulos 27 y 28, E! cierre de los expedienies e inicio de los
Certificaciones de experiencia X {DE! pdf liempos de retencidn se entenderd a partir de 80 afios posterdor a la
Formalo de Conabiizacion expariencia X |DE| paf radicacion del documento por parle del usuario,
Formulario de Soliciiud de duplicado X |DE| .pdf
Cesprendible de Enfrega Tarjeta X iDE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X I1DE] .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocaloria Inscripcion X jDE} pdf
Certificado de Vigencia X |DE} pdf
Solicitud requisitos faltantes X |DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitug X |DE| .pdf
1005 35 RESCGLUCIONES
1005 35 0z Resoluciones Seccionales 2 8 X ¥ {Esta subserie documental misionat conforma parte de la memaria
Resolucion X corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley B42 de 2003,
Asticulos 26 literal h y 69.
Una vez cumpiido el periodo de retencién en Archivo de Geslidn, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
transfiere al archivo Historico para ser consenvada permanentemente
Elabarade por: DAVII\ANDRES CORRALES RUSBIANO Revisado por: DIEGO :ER NOO BRINEZ Aprobado por: FRANC%O LUIS VALENCIA CARVAJAL
Cargao: Tecruc de Archivo y Carespondencia Cargo: Profesionaltie Gestiog Administrali Cargo: Sul%}éclor Adminislraliﬂ Flnanciﬁé
f
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ety Faleniinst Hesions! 48 Ingorieriy

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 « DIRECCION GENERAL

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION | 1

QFICINA PRODUCTORA 1008 - SECRETARIA SECCIONAL DE ATLANTICO
a3
R e M0 0% /| soPORTE  [nisPOSICION FINAL ST L
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES : RETENCION | B iaid SR = PROCEDIMIENTO -
| sERET: S SRR a6 ac e e e s [er]mr SR
1008 01 ACTAS
1008 1 10 Actas de Consejo Seccional 1 g X X |Subserie generada de ia reunidn del Consejo Seccicnal en ia cual se
tralan lemas administratives, disciplinarios y de aprobacién ¢
Acta X denegacidn de malriculas en pimera instancia, es un documente
- misional de cardcter historico que genera valores secundarios.
Convocateria % |oE| paf
Listado de Asistentes % Cumplido el fiempo de retencién en Archivo de Gestion Digitalizar,
como mecanismo de respaldo y conservar tolaimente conforme lo
Anexos X eslablece la Ley 842 de 2003.
1008 09 CONSECUTIVO DE COMUNICAGCIONES OFICIALES
1008 08 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas 2 ofras enlidades o personas naturales,
se refleja en esta el cumplimiento de las funcionas de las Secretarias
Comunicaciones de Enirada X |DE| .paf Seccionales del COPNA, son de valor administrativo y de control, se
Comunicaciones ge Salidz X | oe[ pof debe conservar un (1) afo en el Archivo de Gestion y {4} en Archivo
Central per ser instrumente que seporta e cumptimiente del Acuerdo
Anexas X | DE| .pdf 060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporle criginat
Pruebas de Notificacion X |pE| par de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumglimiento
— - de sus funciones.
Reporte de anulacion radicados X | DE| .odf
1008 0g 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccionat 1 4 X Comunicaciones generadas entre &reas y funcionarios del COPNIA,
son de valor administralivo y de conlrol, se refleja en esta el
Comunicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de las Secretarias Seccionales, se
X | DE| .odf debe conservar un (1) afio en et Archivo de Gestidn y {4) en Archivo
Centrat por ser instrumento que soporia &l cumplimienta del Acuerdo
Anexos X |oE| paf 060 de 200C.Posteriormente se elimina dado que el soperle original
de la informacién se distribuye en cada dependencia en cumplimiento!
Reporle de anulacion radicados x |og| per de o area de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.
1008 12 CONVENIQS
1608 12 G2 Convenios de Cooperacidon Interinstitusional 3 & X | X |Acuerdos de cofaboracidn con Instituciones Educalivas, fiene valores
secundarios fuente para la investigacion, cullura e historia de los
mecanismos de divilgacion de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplide el periodo de retencian, llevar a imagen como copia
Comanicaciones Oficiales x |oE| pot de seguridad para facilitar su consulia y se transfiere al archivo
Histdrico para ser conservada permanentiemente,
1008 28 PLANES
1008 28 09 Planes de Inspeccion control y vigilancia 2 8 X Subserie documental de carieler misional con valores Adminisiralivos
Fian de Aceian de Divilgagion % Toel = y legales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
S Secretarias Seccionales establecen estrategias consolidadas en
Comunicaciones Qficiales X | DE| .pdf planes que permilen geénerar acciones de inspeccion, divulgacion vy
Frogramas do Trabae 3 conlrol del ejercicio autorizado de la lngenieria en el sector pibtico, el
privado, el educativo y el gremial.
Listados de asistencia evenlos X
- " Es una actiidad permanente y repetitiva que dsbe realizar el
Encuestas de satisfaccitn X COPNIA, por io quepse conservara tolalmente como evidencia de la
Respuesta de encuestas de salisfaccion ¥ | BE| .pdf gestidn y del desarrollo de los procedimientos de )z entidad de
Reguerimientos de inform acion % | oE | par conformidad con lo eslablecido en la circular 03/2015 def AGN.
Accicnes legales y Actuaciones Administrativas X
Informes de accidn y seguimienia X
Reportes de sanciones X
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1008 28 PROCESOS

1008 29 o Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales que corresponde

a las denuncias instauradas por el COPNIA ante entidades de control
Denuncia X |DE | .pdf y de policia, relacionadas con el reporle a personas que ademas de
violar el cédigo de élica, evidencien un gjercicio no autorizade de la
Prizebas X prafesién o realicen aclos que deban ser conocidos por las
autoridades ordinarias compelentes, situacién de la cual extralimite
Comunicaciones Oficiales X |DE| .pdf las funciones del Consejo.
Citaciones X |DE| .pdf Los expedientes complelos de dichas denuncias se encuentran en las
oficinas judiciales quienes tienen la funcion de garanlizar su
Autos X cumplimiento, de acuerdo al arliculo 16 de |a ley 842 de 2003, porio
Fallas X cual una vez cymplidos sus tiempos de relencidn se procederé & su
_ elimingcién.

1008 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales i 1% X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Queja / Investigacidn Disciplinaria de oficio X adelantados a quienes ejercen o fallan a los deberes en Ambito de la
Cllacion para ratilicacien de 1a Cugja X ingenieria, s_e_se!eccionara el 100?3 de los procesos dis:ciplingrios que
Acta de Ratificacion de 1a Quaja m tengan sancién y un 10% a!ea!uqamente de fos demas tenlendo en

cuenta gue aportan al conocimiento de un aspecto ceniral de la
Pruebas aportadas X funcidn del COPNIA, desde la perspectiva de la invesligacion sobre
Solicitud de cerificacién de malricula de los involucradas X las formas de control que adopla la administracién y s?br_e los cbjetos
CErllﬁcar.luane Verificacion de informacion {Insr{npmrﬁn por p-ar.ie del Conseje X E;?:I;ll?rfa);i:aericr:gﬁ:gf;:ni?aligflaagig;og 4‘—;532'32:%; ;m:?:;g%‘;og;
Autc Absteniéndose / Crdenando Aperura Invesligacion Preliminar X 7.
Citacidn para Version Libre X
Solicitudes de Pruebas c Documentos X La informacidn no seleccionada se elimina cumplidos los 20 afops de
Informe de apertura de |2 lvestigacion Praliminar % relen_cién puesto que es tiempn? minimo de la preseripeidn penal
- . relacionados con defilos asoclados al desamolle de proceses
Aclas de comparecencia / no comparecencia X disciplinarics.
Solicitudes de Aplazamiento diligencias X
Aclas de Rendicion Declaraciones Versian Libre X
Solicitudes de ampliacidn declaraciones X
Actas de Ampliacion Rendicion Dectaraciones Version Libre X
Auto decrelande pruebas / Expediciton de copias ! Ampliacién de declaraciones X
Soflicilud de desistimiento de Accidn Disciplinaria X
informes de Praclica de Pruebas X
Actas de diligencia de Inspeccion ocular / Prueba Testimonial X
Informe de Investigacién Preliminar ) X
Auto Absieniéndose / Ordenando Abrir Investigacion formal X
Solicilud de Confirmacion / Modificacién o revocacidn de decisicnes en primera X
Confirmacidn / Modificacién o revocacion de decisicnes X
Comunicacion de decisién a las partes X
Denuncias ante autoridades de centrot %
Auto de Apertura Investigacion format v formulacion de Carges X
Citacién para notificacién pliego de cargos X
Acta de Notificacién pliego de cargos (personal ¢ por edicto emplazatorio) X
Poder a abogado X
Oficio de Descargos X
Pryebas aporiadas X
Autos de lramite (documentos afiegados) X
Resolucion de fallo prmera Instancia X
Citaciones para notificacion X
Acta de Nolificacion fallo primera inslancia {personal ¢ por ediclo emplazalorio) X
Recursos de reposicion X
Resolucion de resolucion recursos X
Memorande envio Resolucién de fallo X
Resolucitn de fallc segunda instancia X
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Noliicaciones X
Oficios de Aviso de la sancién X
Memarando envio Expediente para Consulta X
Memorando devolucién Expediente er Consulta X {DE| .pdf
1008 34 REPORTES
1008 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 El X | X [Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
- - —— acuerdo a Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacién de las
Certificaciones entregadas por la Universidad X inslituciones educalivas remilir reportes de egresados tanto a la sede
Reporte de Egresados X |DEj pdf Nacional como al Conseje Seccional de Ia jurisdiccion, por fo fanto ta
- - — informacion de esta serie se encuentra en el Sistema de Informacién,
Oficios de requerimiento de Informacion X |DE] .pdf su tipologia es malerial de apoyo para la gestion del &rea, por lo que
Respuasla a requenimientos purntuales % {DE| par es de conslante consulia. Se deba digitalizar antes de ser {rasfendo
' para conservacion del Archivo Cenlral
Controles de Lote X
1008 32 REGISTROS
1008 32 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor adminisirative refleja los proceses que por
- — - cualquier razén no son aprobades por el Consejo y por ende no
Copia Resclucion{es) denegalorials) X [ DE| .pdf obtienen su correspondiente inscripsion en ef registro Nacional. La
Desistimiento Taeilo % | pg| par evidencia de la denegacién puede ser reconsiruida a través de las
P Rescluciones nacional y Seccional con ello pierde su caracler
Decumentos aporiados X |DE| .pdf histérico para fa Enlidad, y por ende cumplido el fempo de retencion
Actuaciones Administrativas X |pE| pot se elimina.
1008 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 X X |Este subserie documenta! refleja e cardcter dispositivo, de
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memoria det
Formutario de Solicitud de Inscripeion X |BE| puf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo 1 Capitulo |
Fologratia % |oE| paf Adiculos 6 al 11, Capitulo Il, Aricuto 13 al 21, Titulo IIf Asticulo 24 &t
26, Articulos 27 y 28. El ciere de los expedientes e inicio de los
Copia del Diploma de Grade X {DE| .pdf iemgos de relencion se entenderd a parlir de 80 afos posterior a la
Copia del Acta de Grado X | DE | .pdf radicacién del documento por parte del usuario.
Copia de Documento de ldentidad X | DE| .pdf Una vez cumplido el periodo de relencién en Archivo de Geslidn se|
: " " " S digitaliza como copia de seguridad para facililar su consulta y se
Cerificacion o ragistro en listadas de Universidad X _|DE|.pdf transfiere al archivo Histdrico para ser conservada permanentemente,
Notificacion de dispenibilidad de {arjeta X |DEj pdf
Formulario de Solicilud de duplicado X |DE pdf
Desprendible de Enlrega Tajela X |DE; .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X |DE; .pdf
Resolucion Aclarateria / Revocatoria nscripcidn X |DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X ;DE| .pdf
Acuse de recibo de soliciiud X |DE| pdf
1008 32 05 Registros Profesionales de Auxiliares de la Ingenjeria 1 g X | X |Esta subsene documenlal refleja el cardcler dispositivo, del
Formulario de Sclicilud de nscripcion X | DE| par actividades y misional, conformande asi parle de la memora del
Fologralia > X_|DE|.pdf COPNIA en concerdancia con la Ley 842 de 2003 Tiulo #l Capilulo |
Conia del Dinloma de Grado % | o= - p Articuios § al 11, Capitulo 1, Arliculo 13 al 21, Titule #I Articulo 24 af
p! e P P 26, Arlicuios 27 y 28. E! cierme de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X |DE| .pof tiempos de retencién se enlenderd a partir de 80 anos poslerior a la
Copia de Documento de Identidad X |BEj .pdf radicacidn del documento por parte del usuario.
Certificacion o registro en fistados de Universidad X |DE| .pdf u lido &} periadn de retencic dicital @ d
- - ; et - na vez cumplido el pericdo de retencidn, se digitaliza como copia de
Natificacién de disponibilidad de tarjela X |BE} pdf seguridad para facilitar su censulta y se transfiere a! archivo Histdrico
Formulario de Solicifud de duplicado X |DE{ .pdf para ser conservada permanentemente
Desprendible de Entraga Tarjeta X |DE| paf
Resolucién de Sancién Primera / Segunda Instancia X |DBE| .pdf
Resolucien Aclaratoria ! Revecatoria inscripcion X |DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisilos fallantes X_|DE| .pdf
Acuse de recibo de solicifud X _{DE | .pdf
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{"AREA. | 'SERIE | 'SUBSERIE T e R CAG U DAC P CHELY S LE | S| CT P T I T R e
1008 32 06 Registros Profesionales de Ingenieros 1 9 X | X iEstz subsere documental refleja e caracler dispesilive, de
Formulario de Solicitud de InscApcion X |DE| .par actividades y misional, conformando asi parte de ia memora del
Fowaraia COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tiulo |l Capitulo |
aete_ X {DE|pdf Articulos 6 al 13, Capitulo Il Articulo 13 al 24, Titulo Il Articulo 24 al
Copia del Diploma de Grado X |DE| .pat 26, Articulos 27 v 28. El cieme de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X |DE| pat tiempos de retencién se entenderd a partir de BC afos posterior a la
- - : radicacion del documento por pare del usuario.
Copia de Documento de ldentidad X |DE| .pdt
Certificacién o registro en listados de Universidad X |DE| .pdf Una vez cumglido el periodo de relencién, se digializa como copis de
Notificacion de disponibilidad de tarjeta X |DE| pet sequridad para facilitar su consulta y se iransfiere al archivo Hisidrico
- — - : para ser conservada permaneniemente
Formulario de Solicitud de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta- X |DE| .pdf
Resolucién de Sancién Primera / Segunda Instancia X |DE| .pdf
Resolucién Actaratonia f Revocatoria Inscripcion X |DE| .pdt
Certificadoe de Vigencia X | DE| .pdf
Sdlicitug requisites faltantes X |DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pef
1008 32 o7 Registros Profesionales de Magstres de Obras 1 k4 X | X |Esta subsede documental refleja el cardcter dispositivo, de
Formufario de Solicitud de Inscripcién X |DE| .pof actividades y misional, cenformando asi pare de la memoria det
n COPNIA en concerdancia con ia Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Folografia : A |DE} pef Adiculos & al 11, Capilula I, Atticuto 13 al 21, Titclo Il Articulo 24 al
Copia de Dacumento de ldenlidad X |DE| .pef 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Certificaciones de experiencia X |BE] .pof tiempos de retencidn se entenderd a parlir de 80 afios posterior 2 la
Formato de contabilizacion expenencia X |02 pot radicacion del documento por parte del usuario.
Formutario de Scliciud de duplficado X |DE{ .pdf
Desprendible de Entrega Tatjeta X |DE| .pdf
Resolucion de Sancion Pimera / Segunda Instancia X |DE| .pdf
Resolucion Aclaralaria / Revocaloria Inscripcian X |DE| pdf
Cerlificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de soficilud X | DE| .pdf
1008 35 RESOLUCIONES
1008 35 02 Resoluciones Seccionales 4 8 % | x |Estasubserie documental misional conforma parte de la memoria
Rasolucion X corparativa del COPNIA en concerdancia con la Ley 842 de 2003,
Articulos 26 literal h y 69.
Una vez cumplide el periodo de retencidn en Archivo de Geslion, sa
digitaliza como copia de seguridad para faciiitar su consulla y se
transfiere al archivo Histdrico para ser conservada permanentiemente
Efaborado por: DA\ﬂ; ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: DEGO Sgﬁmﬁggzeamez Aprobado gor: FRANCISCO LUIS VALENCIA CARVAJAL
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VERSION | 1

ASlT SERE SUSSERIE + mhos bosUMENTALLS | AEYENGIGN | SOPORTE :foisPOSICION FNAL S
A ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - . " | = i N <. PROCEBIMIENTO ..
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ACTAS
10 Actas de Consejo Seccional 1 9 X | X [Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en la cual se
lratan temas administralivos, disciplinarios y de aprobacién o
Acta X denegacion de malriculas en primera inslancia, es un documenlo
- misionat de caracter histérico que genera valores secundatios.
Convocatoria X | oE| paf
Listado de Asislentes % Cumplido el liempo de refencién en Archivo de Gestion Digitalizar
como mecanismo de respaldo y consenvar tolaimente conforme lo
Anexos X establece 1a Ley 842 de 2003.
1043 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES QFICIALES
1013 03 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas a clras entidades o personas nalurales,
___ se refleja en esta el cumplimiente de las funciones de las Secretarias
Comurnicaciones de Enfrada X | DE | .pdf Seccionales del COPNIA, son de vaior administralivo y de contral, se
Comunicaciones de Sahida X |oE| par debe conservar un (1) aho en el Archivo de Geslion y (4) en Archivo
Cenlral por ser instrumento que soporia el cumplimiento del Acuerdo!
Anexos X |BE| pof 06C de 2000, Posteriormente se elimina dado que el soporte original
Pruebas de MNolificacion X |oel pot de la informacion se disifbuye en cada dependencia en cumplimiente
— - de sus funciones,
Reporte de anulacion radicados X |CE| pdf
1013 09 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas entre dreas y funcionarios del COPNIA,
son de wvalor admiristralive y de control, se refieja en esta of
Comunicacicnes de Safida cumplimiento de |as funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X |DE| .pdf debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestidon y (4) en Archivo
Central por ser instrumento que soporia el cumplimiente del Acuerdo
Anexos x |DE| pat 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que ef saporte original
de la informacién se dislribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporie de anutacion radicados % |oE | pdf de o area de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.
1013 12 CONVENIOS
1613 12 02 Convenios de Cooperacion Interinstitucional 5 5 X | X |Acuerdos de colaboracién con inslituciones Educativas, liene valares
N secundarios fuenle para la investigacién, culiura e histotia de los
mecanismos de divulgacion de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido el periodo de retencidn, llevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales % |pe! pet de seguridad para facililar su consulta y se transfiere al archivo
P Histérico para ser conservada permanentemente.
1013 28 PLANES
1013 28 09 Planes de Inspeccion control y vigitangia 2 8 X Subserie documental de cardcter misicnal con valores Administratives
Fian de Accion ge Dvalgacion y legales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
€ Acclon Ge Lrgacio X {DE| s Secretarias  Seccionales establecen estralegias consolidadas en
Comunicaciones Oficiales X IDE| .pdf planes que permiten generar acciones de inspecsion, diwlgacidn y
- control del ejercicio autorizade de fa Ingenieria en el sector piblico, el
Programas de Trabajo X privado, el educalivo y el gremial.
Listados de asislencia eventos X
- = £5 una actividad permanente y repetiliva que debe realizar el
Encuestas de satisfaccion X COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia de fa
Respuesta de encuestas de salisfaccién X | DE| .pdi geslion y del desarollo de los procedimignlos de Ia entidad de
Requenmienios de informacion ¥ | oE | par confermidad con lo establecida en la ciscular 03/2015 del AGN.
Acciones legales y Actuaciones Adminis{ralivas X
Informes de accion y seguimiento X
Reportes de sanciones b'e
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1013 29 PROCESDS

1013 28 il Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 18 X Subserie decumental con valores juridicos y legales que correspende

a las denuncias instauradas por el COPNIA anle entidades de conlrol
Denuncia X iDE| .pdf y de pelicia, relacionadas con el reporte a personas que ademas de
vialar el eédige de élica, evidencien un ejercicio no autorizado de la
Pruebas X profesidn o realicen actos que deban ser conocidos por las
autoridades ordinarias compelentes, siluacion de la cual extralimite
Comunicaciones Oficiales X | DE| .pdf las funcicnes det Consejo.
Citaciones X | DE| pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se encuentran en las
oficinas judiciales quienes tienen |a funcién de garantizar su
Autos X cumplimiento, de acuerdo al articulo 16 de la ley 842 de 2003, por lo
Fallos X cual una vez cumglides sus iempos de retencién se procedera a su
eliminacion.

1013 29 o3 Procesos Disciplinarios Etico Profesicnales 1 19 X Esta subserie documental referenle a ios Procesos Disciplinarios
Queja / Investigacion Disciplinara de oficio X adelantados & qulenes ejercen o faitan a los deberes en &mbilo da la
Citacion para ratficacion de 13 Cera X Ingenieria, se seleccionara el 100% de los procesas disciplinarios que
Acin o Raeacin de T G tengan sancion y un 10% aleatoriamente dg los demas teniendo en

cia Ok Retllicacion oe Ja Muea X cuenta que aporlan al conocimiento de un aspecto cenbral de la
Pruebas aportadas X {funcion de! COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre
Solicitud de cerlificacion de matricula de fos involucrados X las formas de control que adopta la administracidn y sobre tos objelos
Cenrtifcacion de Verilicacion de informacian (Inscripeién por pare del Consejo X punibles y caracterislicos e la indagacién asociada a la iavesligacion
— — — disciplinaria en concordancia con la Ley 842 de 2003, Asticulos 60 al
Auto Absteniéndose / Ordenando Apertura Investigacién Preliminar X 77
Citacidn para Versién Libre X
Solicitudes de Pruebas o Documentos ¥ La informacién no seleccionada se elimina cumptidos los 20 ahos de|
informe de aperiura ge (a Investigacion Preliminar % relenF,ldn puestc gque es tlempq minimo de la prescripcién penal
A d Y - relacionados con delilos asociados al desarrolic de procesos
ctas de comparecencia / no comparecencia X disciplinarios.
Solicitudes de Aplazamiento diligencias X
Actas de Rendicién Declaraciones Versién Libre X
Solicitudes de amptiacion declaraciones X
Actas de Ampliacion Rendicion Declaraciones Version Libre X
Auto decretando pruebas / Expedicion de copias f Ampliacién de declaraciones X
Solicitud de desistimiento de Accién Disciplinaria X
informes e Praclica de Pruebas X%
Actas de diligencia de Inspeccion ocutar f Prueba Testimonia! X
informe de Invastigacion Preliminar X
Auto Absteniéndose / Ordenando Abrir Investigacion formal X
Solicitud de Confirmacidn / Medificacién o revocacion de decisicnes en primera X
Confirmacidn / Modificacion o revocacion de decisiones X
Comunicacién de decision a las partes X
Denuncias ante avtoridades de controt X
Auto de Apertura Investigacion format y formulacion de Cargos X
Citacidn para notificacion pliego de cargos X
Acta de Notificacion pliego de cargos (personal o por edicto emplazatorio) X
Poder a abogado X
Qficio de Descargos X
Pruebas aportadas X
Autos de trmite (documentos allegados) X
Resolucidn de fallo primera Instancia X
Citaciones para notificacion x
Agcla de Notificacion fallo primera instancia (personal o por edicto emplazatorio) X
Recursos de reposicidn x
Resolucion de resolucidn recursos X
Memorando envio Resolucion de fallo X
Resclucién de fallo segunda instancia %
GD-fr-07
v.3 MNov. 14
Figina 2 de 5 Fecha Impresidn: 28/02/2017



i e L "';'ﬁi';’;glgi' 2|: sopokre: | DisPOSICION FINALL 7 1
B SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES — Lt UL L g L
‘SUBSERIE - | . : : ST e LEAGTACT P FUEL CT | MT
Notificaciones X
Oficios de Aviso de |a sancién X
Memorando envio Expediente para Consulta X
Memorando devofucion Expediente en Consulta X |DE| .pdf
1013 34 REPORTES
1013 34 01 Reporie de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X |Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
- - — acuerdo al At. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion de las
Certificaciones entregadas por fa Universidad X instiuciones educativas remitir reportes de egresados fanto a la sede
Reporte de Egresados X |og| pdf Nacional comao al Consejo Sectional de la jurisdiccion, por fo tanto la
- — informacion de esla serie se encuentra en el Sislema de Informacian,
Cficios de requerimiento de Informacion X |DE{.pof su tipofegia es material de apoyo para 1a geslion del area, por lo que
Respuesta a requedmientos puntuales x |oE| paf es de ccnslanlg.consulta. se debe digitalizar antes de ser trasferido
para consenacicn det Archivo Central
Controles de Lote X
1013 32 REGISTROS
1013 32 03 Registros de Soliciludes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administrativo refieja los procesos gue por|
n = . cualquier razén no son aprobados por el Consejo y por ende no
Copia Resclucidn(es) denegatoria(s) X IDE| pdf oblienen su comespendiente inscripcidn en el registro Nacional. La
Desistimiento Tacito % |DE| .pdf evidencia de la denegacion puede ser reconstruida a través de las
al Resoluciones nacionai y Seccional con ello pierde su caracler|
Documenios aporlados X | DE| .pat histérico para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencién
Acluaciones Adminisirativas X |DE| .pdf se elimina.
1013 32 o4 Registros Profesionales de Afines 1 9 X | X |Esta subsere decumental reflleja el cardcter disposiliivo, de
- — S aclividades y misional, conformando asi parie de le memoria del
Formulario de Solicitud de hscrpcidn X |DEj .pdf COPNIA en concordancia con |a Ley 842 de 2003 Titule Il Capitulo |
Fotografia X |DE} pof Articulos B al 11, Capitulo li, Articulo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al
- - 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de les
Copia det Diploma de Grado X |DE| .pdf tiempos de retencidn se enlenderd @ partir de 80 afios posterior a la
Copla del Acta de Grado % DE| paf radicacién del documento por parte ded usvario.
Cepia de Documento de Identidad X 1DE| .pdf Una vez cumplido e percdo de retencidn en Archivo de Gestidn se
- " " " — digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta vy se
Certificacién o regisiro en listados de Universidad X _{DE| pdf transfiere af archivo Historico para ser conservada permanentemente.
Netificacién de disponibilidad de tarjeta X iDE| .pdf
Fermularie de Solicitud de duplicade X iDE| pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X iDE| .pdf
Resolucion de Sancidn Primera / Segunda Instancia X {DE| pdf
Resolucién Aclarateria / Revocatoria Inscdpcian X iDE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X {DE| .pdf
Soliciiud requisilos faliantes X | DE| pdf
Acuse de recibo de sclicitud X | DE| .pdf
1013 32 05 Ragistros Profesionales ¢ Auxiliares de la Ingenieria 1 g X | X |Esta subserie documental refleja ef cardcler dispesitive, de
Fermulario de Solicitud de Inscripcidn X |DE| .pdf actividades y misional, conformando asi pare de la memoria del
Fotogratia X |BE | pat COPNIA en concardancia con la Ley 842 de 2003 Titulo 11 Cagitulo |
Copia de! Disioma de Crada % | DE| odt Ariculos 6 al 11, Capitulo I, Arliculo 13 al 21, Titula Il Adisuio 24 al
pf p B 26, Adiculos 27 y 28. E! cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Acla de Grado X |DE| .pdf liempos de relencion se entendera a partir de 8 afios pasterior a la
Lopia de Documento de Identidad X | DE| .pdf radicacion del documento por parte det usuario,
Cerlificacion o regisiro en listados de Universidad X | DE| .pdf u lido f neficdo de relentié digila iad
" = - — - na vez cumplido ef pericdo de retencién, se digitaliza como copia de
Noteﬁcaca'cn de d".fp?"'h'"dad d? taneta X _|DE| pdf seguridad para facililar sz consulla y se transfiere al archivo Histérico
Formutario de Solicitud de duplicade X | DE| .pdf para ser conservada permanentemente
Desprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .pof
Resolucién de Sancion Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucién Aclaratoria / Revocateria Inscrpcién X | DE| .paf
Cerlificade de Vigencia X |BE| pdf
Solicitud requisitos faitantes X |DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE{ .pdf
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1013 32 08 Registros Profesionales de ingenieros 1 g X | X |Esta subserie documental reflefa e! cardcter disposilivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripcion X |DE| .paf actividades y misional, conformando asi parle de la memoria del
= COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Fotogratia_ X |DE| .pof Adiculos 6 at 11, Capitulo I, Articulo 13 al 24, Tilvlo Il Artfculo 24 al
Copia det Diploma de Grado X |DE| .pdf 26, Ariculos 27 y 2B. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia det Acla de Grado X {0E| pdf tiempos de retencién se entendera a parlir de 80 afios poslerior a la
Topia de Documents e Henlidad % ToE [ pat radicacion del documento por narie del usuaric.
Certificacion o registro en listados de Universidad X {DE| .pdf Una vez cumgplido el periodo de retencidn, se digitaliza como copia de
Netificacién de disponibilidad de tarjeta X |DE | pat seguridad para fagilitar su consuita y se transfiere at archivo Histéricol
— — - . para ser conservada permaneniemente
Faormulario de Solicifud de duplicado X |DE| .pdf
Desprendible de Enirega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucién de Sancitn Primera / Segqunda Instancia X | DE| .pds
Resolucién Aclaratonia f Revocatoria Inscripeion X |DE| .pdf
Certificado de Vigencia X |DE| .pdi
Solicitud requisitos faltantes X |DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1013 32 07 Registros Profesionales de Maestros de Qbras 1 9 X | X |Esta subserie documental relleja el caracter disposilive, de
Formularo de Solicitud de Inscripeién X {DE| .paf actividades y misional, conformando asi pare de la memera del
: COPRNIA en concorcancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Fotografia _ X DB pdf Articulos 6 af 14, Capitulo I, Articulo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al
Copia de Documento de ldentidad X {DE| .pgf 26, Articdlos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Certificaciones de experiencia X |DE| .pof lierpos de retencion se entendera a partir de BO afios poslerior a la
Formato de contabilizacion expenentia X |0E| pat radicacidn de! documento por parie del usuaric.
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE| .pdf
Desprendible de Enirega Tarjela X |DE| .pdf
Resolucién de Sancion Primera f Segunda Instancia X |DE| .pdf
Resolucidn Aclaratoria / Revocatoria inscripeién X |DE| pdf
Cerlificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X [DE| .pdf
Acuse de recibo de selicitud X |DE| .pdf
1013 35 RESCLUCIINES
1013 35 02 Resoluciones Seccionales 2 ;3 X | x |Estasubserie documental misional conforma parte de la memaria
Resolucién X cerporative del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003,
Articulos 26 Heral h y 63,
Una vez cumplido ef periodo de retencién en Archivo de Gestién, se
digilaliza como copia de sequridad para facilitar su consulta y se
ransfiere at archivo Histdrico para ser conservada permaneniemenile
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s

=y

VERSION |

T _':'EE%:&?)E{' '} SOPORTE * {DISPOSICION FINAL| S
: “ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES 0. | X8 TEH T e . PROCEDIMIENTO /.20
'SUBS_ER]E-'- L : SESEmA A e I ac | ac fp] e [E t"s"li'_CT ’ s S AT T
1015 a1 ACTAS
1015 [l 16 Actas de Consejo Seccional 1 g X | X [Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en la cual se
fratan {emas adminisirativos, disciplinafos y de aprebacién o
Acta X denegacion de matriculas en primera instancia, s un documento
. misional de caracter histdrico que genera valores secundarios.
Convocaloria X | DE| par
Lislado de Asistenies % Cumplido el liempo de retencidn en Archivo de Geslién Digitalizar
como mecanismo de respaldo y conservar totalmente conforme lo
Anexos X establece |a Ley 842 de 2003.
1015 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1015 09 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 Comunicaciones generadas a ctras entidades o personas nalurales,
se refleja en esta ef cumplimiento de las funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Entrada X |DE| .pdf Seccionales dei COPNIA, son de valor administrativo y de control, sef
Camunicacicnes de Salida X | DE| pdr debe conservar un (1) afic en ¢! Archivo de Gestién y (4) en Archiv
Central por ser instrumento que soporta et cumplimiento del Acuerdg|
Anexos X | DE| pdf 060 de 2000. Poslericrmente se elimina dado que el soporte original
Pruebas de Nolificacidn X | DE| .pdf de fa informacion se disifibuye en cada dependencia en cumplimiento
o - de sus funciones.
Reporie de anulacion radicados X | DE| .pdf
1015 09 o4 Comunicaciones Internas Unidad Seccienal 1 4 Comunicaciones generadas entre &reas v funcionarios del COPNIA,
son de valor adminisirativo y de control, se refleja en esta el
Comunicaciones de Sarda cumglimienla de las funciones de las Secretarias Seccionales, se
X | DE| pof debe conservar un {1) afio en el Archivo de Geslidn y {4) en Archivo
Central por serinsirumenle gue soperta el cumplimiento def Acuerdo
Anexos X |oe| pot 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que e! soporle criginal
de la informacion se dislribuye en cada dependencia en cumplimiento
feporte de anulacion radicados % |0l por de o drea de acverde al cumplimiento de sus funciones.
1016 12 CONVENIOS
1015 12 a2 Convenios de Cooperacion interinstitucional S 5 X | X |Acuerdos de colaboracién con Instiluciones Educalivas, liene valores
secundarios fuente para la investigacién, cullura e hisloriz de los
mecanismos de diwlgacién de |z Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido el pericdo de retencidn, iflevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales x {oel pat de segundad para facilitar su consulta y se kansfiere al archivo
P Histérico para ser conservada permanentemente.
1015 28 PLANES
1015 28 a9 Planes de Inspeccion control y vigilancia 2 3 X Subserie documental de caracler misional con valores Administrativos
Plan de Accion de Divulaadio y fegales que es generada en € marco de la Ley 842 de 2003, las
an e Accion de Dhvuigacion X [DE| xs Secrefarias Seccionsles eslablecen eslrategias consclidadas en
Comunicaciones Oficiales X | DE | .pdf planes que pemiten generar acciones de inspeccidn, divuigacion y
P 4o Trabzh control del efercicio autorizado de la Ingenieria en el sector piblico, e
regramas de trabaio X privado, ¢l educativo vy el gremiat,
Listados de asistencia eventos X
- — Es una aclividad permanente y repelitiva que debe realizar e
Encuestas de satisfaccion X COPNIA, por lo que se conservara tolalmente como evidencia de la
Respuesta de encuestas de satisfaccion X |DE| .pdr gestion y del desarrallo de los procedimientos de la entidad de
Requerimientos de Informacien % |DE[ oot conformidac con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN,
Acciones fegales y Actuaciones Administrativas %
Informes de accidn y seguimiento X
Reportes de sanciones X
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1815 29 PROCESOS

18015 29 1 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales que cerrasponde

a tas denuncias instauradas por el COPNIA anle enlidades de contral
Denuncia X |DE} .pdf y de policia, refacionadas con el reporie a personas que ademas de
violar el cddigo de élica, evidencien un ejercicio no autorizado de la
Pruebas X profesion o realicen actes que deban ser conocidos por las
autoridades ordinasias competentes, siluacidn de la cual extralimile
Comunicaciones Gficiales X |DE{ .pdf ias funciones del Consejo.
Citaciones X | DE| .pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se encueniran en las
cficinas judiciales guienes tienen la funcidn de garantizar su
Autos X cumplimiento, de acuerdo & articulo 46 de la ley 842 de 2003, per lo
Fallos X cural una vez cumplidos sus liempos de relencién se procederd a su
eliminacion.

1015 29 03 Procesas Disciplinarios Etico Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referenie & los Procesos Disciplinarios
Queja / Invesligacion Disciplinaria de cficio X adefantados a guiengs ejercen o faltan a los deberes en dmbito de la
Citacién para ratificacion de la Queja X Ingenieria, sg_selecciunara el 100“_/: de los procesos dls'cipline_arios que
At de Ralficacion de o Guein x tengan sancién y un 10% alea_tor_lamenle de los demas teniendo en

cuenta que aporlan al conccimiento de un aspacte central de la
Pruebas aporadas X funcién del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacién sobre
Soficitud de cedificacién de matricula de fos involucrados X ias fonnas de conlr_oi que adopga la adn_zinislraciéz;yst:l;;ii:z(?bgn::gi
Cemﬁcacmn-de Verificacion de informacian (Inscripeion por parte del Cansejo X z:;T::;?:a{igaer:‘:éz:::Efg:ni?ali;’;d;giz;ogfzsg:'zozg Articulosg p
Auto Absteniéndose / Ordenando Aperiura Investigacion Preliminar X 77.
Citacién para Versién Libre X
Soliciludes de Pruebas o Documenios X La informacién no seleccionada se eliming cumpiidos los 30 afios de
informe de apeniura de Ia Investigacion Preliminar X relenf;ién puesio que es liempo_ minimo de la prescrpcién penal
relacionados con delifos asociados al desarrolle de procesos
Actas de comparecencia f no comparecencia X disciplinarios.
Soliciludes de Aplazamienio diligencias X
Actas de Rendicién Declaractones Version Libre ¥
Soficiludes de ampliacion declaraciones X
Actas de Ampliacion Rendicion Declaraciones Versidn Libre X
Aulo decretando pruebas / Expedicién de copias / Ampliacién de declaragiones X
Solicilud de desislimiento de Accion Disciplinaria X
infarmes de Praclica de Pruebas X
Actas de ditigencia de Inspeccién ocular / Prueba Teslimonial ®
Informe de Invastigacidn Preliminar X
Auto Absteniéndose / Ordenando Abrr investigacién formal X
Solicitud de Confirmacian / Modificacion o revocacién de decisiones en pimera X
Cenfirmacion / Modificacion o revocacion de decisiones X
Comunicacién de decision a ias partes X
Denuncias ante avtoridades de control X
Auto de Apertura Investigacion format y formulacidn de Carges X
Citacion para notificacién pliege de cargos X
Acta de Notificacitn pliego de cargos (persenal o por edicto emplazatoria) X
Foder a abogado X
Oficio de Descargos X
Pruebas aportadas b4
Aulos de tramite (documenios allegados) X
Resolucion de fallo primera Instancia X
Citaciones para notificacion X
Acta de Nolificacion fallo primera instancia (personal & por edicto emgplazalono) X
Recursos de reposicion X
Resolucion de resolucidn recursos X
Memorando envic Resolucion de fallo »
Resolucion de fallo segunda instancia X
GD-r-07
v.3 Nov, 14
Pigina 2 de 5 Fecha Impresidn: 20/02/2017



" TIEMPO DE -

| DISPOSICION FINAL| . "
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Naolificaciones
Cficios de Aviso de la sancion
Memorande envio Expedienle para Censulta
Memorando devalucian Expediente en Consulta
10135 34 REPORTES
1015 34 a1 Reporte de Egresados Ptimera Instancia 1 9 X | X |Subserie de apoyo a los procesos misionates def COPNIA, de
- - ——m acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacicn de las
Certificaciones entregadas por | Universidad X instituciones educalivas remitir reportes de egresades lanto & la sede
Reporte de Egresados X |oe| .pdr Nacional como al Consejo Seccional de la jurisdiccidn, por lo tante la
- — — infarmacion de esta serie se encuentra en el Sistema de Informacion,
Oficics de requermiento de Informacion X [DE] .pdl su lipologia @s malerial de apoyo para la gestion del area, por lo que
Respuesta a requerimientos punluales X |DE| pof es de constanlg'cnnsulta. Sp ¢ebe digitaiizar antes de ser trasferide
para conservacian det Archivo Cenlral
Controles de Lote X
015 32 REGISTROS
1015 32 a3 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar ef Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administralivo refieja los procesos que por
- — — cualguier razén no son aprabados por ef Consejo y por ende no
Copia Resolucidn(es) denegatoria(s) X |DE| .pdf obtienen su corespondiente inscripcion en el registro Nacional, La
Desistimiento Tacite % |DE[ pat evdencia de la denegacion puede ser reconstryida a lravés de las
a Resoluciones nacional y Seccicnal con elio pierde su caracter
Documentos aporiados % | DE| .pdf hislérico para ia Entidad, y por ende cumplido €l tiempo de retencioén
Acluaciones Administrativas X |DE| pdf se elimina,
1015 3z 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 X X |Esta subserie documental refleja el caracter dispositive, de
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Formulario de Selicitud de Inseripcion X |DE: pdf COPNIA en concordancia cor Iz Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Folograiia X |DET pdf Articulos B al 11, Capitulo |, Articulo 13 al 21, Tiulo Il Articulo 24 at
- 26, Articulos 27 y 28. El clerre de los expedienies e fnicio de los
Copia del Diploma de Grade X 3DE| .pdf tiempos de retencién se enlenderd & partir de 80 anos posterior a la
Copia del Acta de Grado X [DE| paf radicacidn del documento por parte de! vsuario.
Corpia de Documento de ldentidad X {DE| .pdf Una vez cumplido ef periodo de retencién en Archivo de Gestion se
N " . " P digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consuta y se
Certificacicn o regisiro en listados de Universidad X _|DE| .adt transfiere al archivo Histérico para ser conservada permanentemente,
Notificacion de disponibilidad de tarjeta X | DE| .pdf
Formulario de Solicilud de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Enirega Tarjeta X | DE| .pdf
Resolucién de Sancidn Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucién Aclaratoria / Revocaloria Insesipeidn X |DE| .pof
Certificade de Vigencia X |BE{ pof
Solicitud requisitos faltantes X |BE| .paf
Acuse de recibo de solicitud X {DE| .pgf
1015 32 03 Regisiros Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 3 X | X |Esta subserie documental refieja el caracter disposilive, de
Formulario de Solicitud de Inscripcion X |{DE| .pdf aclividades y misional, conformangde asi parte de la memorda del
Falografia %_[DE| pdf COPNIA en concordanciz con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Sapiula |
Copia del Diploma de Grado X | DE ; o Articulos 6 al 11, Capitule #, Adiculo 13 al 21, Titulo it Articulo 24 al
p‘ P P 28, Adticulos 27 y 28, El cieme de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grade X |DE|.pdf tiempos de retencién se entendera a parlir de 80 afos posterior a la
Copia de Decumento de ldentidad X |DE| .puf radicacion de! documenio por parte del usuaric.
Certificacion o registro en listados de Universidad X |DE| .pdf u ligo el periods de relencia digiiat ad
- — " — ; na vez cumplido el periode de relencion, se digitaliza como copia de|
Nalificacidn de disponibilidad de farjeta X | DE[ pdf seguridad para faciiitar su consulla y se transfiere al archivo Histérico
Formulario de Solicilud de duplicado X | DE| .pdf para ser conservada permanentemente
Oesprendible de Entrega Tareta X |DE] pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X |DE] .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE; .pdf
Cerlificado de Vigencia X |DE; .pdf
Soticilud requisiios faltanles X | DE|{ .pdf
Acuse de recibo de soficilud X 1DE| .pdf
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1015 a2 06 Registros Profesicnates de Ingenieros 1 g X | X |Esta subserie documental refleja el cardcter dispositivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripcion X |DE| pdf actividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Fotoarara COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
b X _|DE| pdf Articulos 6 al 11, Cagitulo Il Articulo 13 al 21, Titula I} Ariculo 24 af
Copia del Diploma de Grade X |DE| put 26, Arliculos 27 v 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia de! Acta de Grado X | DE| pof tiempos de retencidn se enlenderd a partir de 80 afios posterior a la
Copia de Documento de Wentdad X [oF | oot radicacion del documentio por parte del usuario.
Certificacién ¢ regisiro en listados de Universidad X |DE| .pof Una vez cumplida el periodo de retencion, se digiialize como cepia de
Notificacion de disponibiiidad de tanjeta X |OE | .pof seguridad para facilitar su consuiia y se lransfiere al archivo Histbrico
- — - . para ser conservada permanentemente
Formulario de Solicitud de duplicado X | DE| .pdf
Besprendible de Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucidn de Sancion Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocalona Inscripcion X | DE| .pdf
Ceriificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicilud requisitos faltantes X | DE| pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE| .pdf
1015 3z o7 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 ] X X |Esta subserie documental refleja el caracter dispositivo, de
Formulario de Solicitug de inscripeion % [oE| pat actividades y misional, conformande asi parle de fa memora det
n COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tiulo il Capitule |
Fotografia _ X _|DE] pdf Adticulos 6 al 11, Capitula &, Arliculo 13 al 21, Titulo Tl Ardiculo 24 al
Copia de Documento de Identidad X | DE| .pdf 26, Articulos 27 y 28. El cieme de fos expedientes e inicio de los
Cerificaciones de experiencia X |DE| .par tiempos de retencion se entendera a parir de 80 aiios posterior a fa
Farmato de contabilizacion expaniencia % |DE| pdf radicacidn de! documente por parte del usuario.
Fermularic de Soticilud de duplicado X | DE} pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE} pdr
Reselucién de Sancién Primera / Segunda nstancia X |DE} .pdi
Resolucion Aclaratoria / Revocaloria Inscripcion X {DE; pdf
LCerlificade de Vigencia X [DE; pdf
Solicitud recuisitos faliantes X IDE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X iDE| .pdf
1015 35 RESCLUCIGNES
1015 35 02 Resofuciones Seccionales z 8 x | x |Esta subserie documental misional conforma parle de Ja memoria
Resolucion X corparativa del COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003,
Articulos 26 literal h y 69.
Una vez cumplido el perioda de retencidn en Archivo de Gestion, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su censulta y se
transfiere at archivo Histérico para ser conservada permaneniemente
Elaborade por: DA{&P ANDRES CORRALES RUSBIANO Revisado por: DIEGO FERN? DEZBR'NEZ Aprobado pot: FRANCISCO LUIS VALENGIA CARVAJAL
Cargo: '%’ékqi}‘de Archivo y Correspondencia Cargo: Frofesiong’de Geglion )?/ trativa Cargo: Subdlr rAdmmlstrahm y/?wancaerc
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GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA 1017 - SECRETARIA SECCIQONAL DE CALDAS

F

VERSION | 1

S R eIl ;‘Eﬁg';g!%i SOPORTE | DISPOSICION FINAL| - S e B
AR BRI ASUNTO SERIE-SUSSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES . i s L - L . PROCEDIMIENTO
CAREA CEGURSERIE | e D e e 'ae fache]| e fe]s]erim I
1017 ACTAS
1017 10 Actas de Consejo Seccional 4 9 X X |Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en la cual se
tratan temas administralivos, disciplinarios y de aprobacion o
Acla X denegacion de matriculas en primera instancia, es un documento
Convocalona % 10| par misional de cardcter histdrico que genera valores secundarios.
Lislado de Asistentes X Cumplido el tiempe de relencidn en Archivo de Gestién Digitatizar
comao mecanismo ge respaldo v conservar totalmente conforme lo
Anexos X establece ia Ley 842 de 2003,
1017 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1017 08 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas a otras entidades o personas naturales,
— se refleja en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias
Comuricaciones ¢e Enlrada X | DE| pdf Seccionales del COPNIA, son de valor administrative y de contral, se
Comunicaciones de Salida X | DE| parf debe conservar un (1) afto en et Archivo de Gestién y {4) en Archivo
Ceniral per ser instrumento que soporta ef cumplimiente del Acuerdo
Anexos X | PE| .pdr 080 de 2000. Posteriormente se efimina dade que el soporie original
Prugbas de Netificacion X |DE| .pdr de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumglimiento
— - de sus funciones.
Repore de anulacién radicados X | DE| .pdf
1017 09 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas enire dreas y funcionarios del COPNIA,
son de valor administralivo y de conlrof, se refleja en esta el
Com unicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de las Secrefaras Secclonales, se
X |BE] .puf debe consenvar un (1) afio en el Archive de Gestidn y (4) en Archivo
Cantral por serinstrumento que soporta &l cumplimiento del Acuerdo
Anexos X |oE| pof 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacion se distibuye en cads dependencia en cumplimiento
Reporte de anulacion radicados x |og| por de o drea de acuerdo &t cumplimiento de sus funciones.
1017 12 CONVENIOS
1017 12 a2 Convenios de Cooperacién Interinstitucional 5 5 X | X |Acuerdos de colaboracién con Instiluciones Educalivas, liene valores
secundarios fuente para ia investigacién, cullura e historia de los
mecanismos de divulgacion de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido e! pericdo de retenchén, tievar a imagen como copiz
Comunicaciones Oficiales % |oe! oot de seguridad para facifitar su consulta y se transfiere al archivo
P His{orico para ser conservada permanantemente.
1017 28 PLANES
107 28 09 Planes de Inspeccion control y vigilancia 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores Administrativos
— - — y legales que es generada en el marce de ia Ley 842 de 2003, las
Plan de Accidn de Diwdgacidn X |DE| As Secretarias  Seccionales establecen estrategias consolidadas en
Comunicaciones Oliciales X |oEi.pd planes que permiten generar accicnes de inspeccion, divulgacidn v,
- control del ejercicio aulorizado de la Ingenieria en el sector plhlico, el
Programas de Trabajo X privado, &l educativo y ef gremial.
Listados de asistencia eventos X
" ) Es una actividad permanenie y repetifiva cue debe realizar 2l
tisf;
Encuestas de satisfaccidn X COPNIA, por lo que se consenvara lotalmente como evidencia de fa
Respuesta de encuestas de salisfaccion X |CE| .pef gestién y del desarrollo de los procedimientos de {a enlidad de
Requenmientos de informacian X |0E] pat conformidad con lo establecido en ia circular 03/2015 dal AGN.,
Acciones legales y Acluaciones Adminisirativas X
Informes de accion y seguimienta X
Repories de sanciones %
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CODIGO TEMPODE | sopoRTE |DISPOSICIGN FINAL
ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO

AREA | SERIE | SUBSERIE a6 | ac [p] B [e[s [er[mr

1017 29 PROCESQS

1017 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valeres juridicos y legales que comesponde

a ias denuncias instauradas por et CCPNIA ante enlidades de centrol
Cenuncia X |DE} .pdf y de palicia, relacicnadas con ef reporte a personas que ademas de
violar el codigo de élica, evidencien un ejercicie no auterizado defa
Prugbas X profesién o realicen aclos que deban ser conocidos por las
auioridades ordinarias competentes, sHuacién de fa cual exralimite
Comunicaciones Oficiales X |DE| .pef ias funciones del Censejo.
Citacicnes X {DE| .pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se encueniran en las
Autos < cﬁcina{s j.udiciales guienes liene_n |a funcién de garantizar su
cumplimiento, de acuerdo al arlicule 16 de la ley 8§42 de 2003, porlo
Fallos X cual una vez cumplidas sus liempos de refencidn se procedera a su
] aliminacion.

1017 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Cueja / Investigacion Disciplinaria de oficio X adelantades a quienes sjercen o faltan a los deberes en ambito de lz
Cilacién para ralificacion de 1a Queja % Ingenieria, sg.seleccionara el 1{}0"_/:: de los procesos dis_cip!in'farios que
Aola ds Ralifcacion da fa Gueja = {engan sancion y un 10% alea!cljamente de fos demds feniendo en

cuenia que aportan &t conocimiento de un aspecto central de la
Pruebas aporiadas X funcidn del COPNIA, desde la perspectiva de la invesligacién sobre
Solicitud de certficacion de malricula de los involucrades X las formas de contro! gue adopta la administracion y sobre los objetes
Certificacién de Verificacion de informacion (Inseripcian por parle del Cansejo X punicles y caracterislicos de la indagacién asociada a 12 invesligacién
o — — disciplinaria en concordancia con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 af,
Auto Absteniéndose f Ordenando Apertura Investigacion Preliminar X 77.
Cilacién para Version Libre X
Solicitudes de Pruebas ¢ Documenlos X La informacidn no seleccionada se elimina cumplidos los 20 afios de
informe de apertura de la Investigacion Preliminar X relen_cién puesto gue es tiempq minimo de la prescripcién penal
Aolas d& comparezencial o comparecencia " gglaglqnad_os con delitos asociados al desarroio de procesos
isciplinarios.
Sdliciludes de Aplazamiento diligencias X
Agclas de Rendicion Declaraciones Versian Libre X
Salicitudes de ampliacion declaraciones X
Aclas de Ampliacidon Rendicién Declaraciones Version Libre X
Auto decretando praebas f Expedicién de copias / Ampliacién de declaraciones X
Sdlicitud de desistimiento de Accidn Disciplinaria X
Informes de Prictica de Pruebas x
Actas de diligencia de Inspeccion ocular / Prueba Testimonial X
Informe de Investigacion Preliminar x
Auto Absteniéndose f Qrdenando Abnr Investigacion formal X
Sclicitud de Confirmacidn / Modificacion o revocacion de decisiones en primera X
Confirmacion / Modificacion o revocacion de decisiones X
Comunicacion de decision a las paries X
Denuncias ante autoridades de control x
Auto de Apertura Investigacion fermal y formulacidn de Cargos X
Citacion para notificacidn pliege de cargos ®
Acta de Notificacidn pliego de cargos {personal o por edicto emplazatario) X
Pader a abogado X
Cficio de Descargos X
Pruebas aportadas X
Autos de tramile (documentos allegados} X
Resolucidn de fallo primera instancia X
Cilacicnes para notificacién X
Acta de Notificacion fallo primera instancia (personal o por ediclo emplazatorio) X
Recursos de reposicion X
Resolucion de resolucion recursos X
Memorando envio Resclucidn de falio X
Resolucion de falle segunda instancia X
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T e e R T T - TEMPOE - DISPOSICION FINAL] - o o
Gttt e ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOGUMENTALES -RETENCIGH ] - SRR ok U PROGEDIMIENTO -
S[FSUBSERIE 1] i i iR : R CAGT-LCAG ) P E|-§ T MT SRR
Nolificaciones X
Cficios de Aviso de la sancion X
Memorando envio Expediente para Consulia X
Memorando dewolucidn Expediente en Consulta X | DE| .pdf
1017 34 REPORTES
1017 34 1 Reporie de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X |Subserie de apoyo 2 los procesos misionales del COPNIA, de
—— — acuerdo al Art, 10 de |a Ley 842 de 2003, es obligacion de las
Certificaciones entregadas por la Universidad I instituciones educalivas remitir reportes de egresados tanto a la sede
Reporte de Egresados X | DE| pdf Nacional como af Consejo Seccional de Iz jurisdiceion, porlo tanta la
— - informacién de esta serie se encuentra en el Sistema de Informacion,
Oficios de requerimiento de Informacidn X jDE| .pdf su tipolegia es material de apoyo para la gestion del area, por io que
Respuesia a requerimientos puniuales % 1DE| paf szrgecgﬂgzmm:L?di\cz:rg?érifodgz:t:lgna“zar anles de ser trasterido
Conlroles de Lole X
1017 32 REGISTROS
1017 32 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar ef Proceso i 4 X Esta subserie de valor administralivo reflleja los procesos que por
. — - cualquier razén no son aprobades por el Consejo y por ende no
Copia Resolucidnles) denegatoria(s) X IDE{ .pdf obtienen su comespondiente inscripcion en el registro Nacional. La
Desistimiento Tacilo X Tpef pot evdencia de la denegacin puede ser reconstruida a ravés de las
: Resolucicnes nacional y Seccional con elio plerde su cardcler|
Documentos aportados X |DE| .pdf historico para la Entidad, y por ende cumiplido el tiempo de retencién
n Py - se elimina.
Actuaciones Administrativas X |DE| .pdf
1517 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 g X | X iEsta subserie documental reflela el caradcler disposilivo, de
- — s aclividades y misional, conformando asi parte de fa memoria del
Formulario de Salicitud de Inscripcién X | DE| .odf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tule Il Capitulo |
Fotografia x |DE| .pdf Articutos 6 al 11, Capilulo l, Articulo 13 2l 21, Fiulo I Articulo 24 !
26, Ariculos 27 y 28. El cierre de los expedientes € inicio de los
Capia del Diploma de Grado X |DE| .pdf tiempos de retencion se entendera a partir de 80 afios posterior a la
Copia del Acta de Grado % | DE| par radicacion del documento por parte del usuario,
Ccopia de Documento de Idenlidad X | DE| .pdf Una vez cumplido e! periodo de retencidn er: Archivo de Gestion se
- ” " " o digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
Cerlificacidn o regisro en lislados de Universidad X |DE| pdf transfiere al archivo Histrico para ser conservada permanentemente.
Netificacion de disponibilidad de tarjeta X | DE| .pdf
Fermulario de Soliciled de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X | DE| pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X | DE] .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocaloria Inscripcion * | DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisilos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de sclicitud X |DE| .pdf
1047 32 o5 Ragisirgs Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X | X |Esta subserie documentai refleja e caracter dispositivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripcién % |pE| .por g%%i;igades y misi%nal. confor:nafdosizi c?azgogerlea|m|fnc1;°ﬁa Edels
T IA en concordancia con la Ley ] ifulo Il Capituio
Fotografia X _|DE| .pdf
Cc igrd II Divloma de Grade < |oE p:f Adiculos 6 al 11, Capitulo Il, Aricula 13 al 21, Titulo [# Atticulo 24 al
op.a kel P 26, Articutos 27 y 28. Et cierre de los expedientes e inicio de los
Coepia del Acla de Grado X | DE| .pdf liempes de retencion se enlendera a partir de 80 afios posterior a fa
Copia de Documento de ldentidad X | DE| .pdf radicacion del documento por parie del usuario.
Cerlificacién o registro en listados de Liniversidad X |DE| pof u lido e pericdo de retencic diaital i d
" n n — - na vez cumglido el periedo de retencion, se digitaliza como copia de
Nolificacitn de disponibilidad de tarjela X _|BE | pof seguridac para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histérico
Fomulario de Salicilud de duplicado X |BE| .pdf para ser consenvada permanentemente
Desgrendible de Entrega Tarjeta X |BE| .paf
Resclucién de Sancidn Primera / Segunda Instancia X |CE| .paf
Rasclucién Actaratoria { Revocatoria inscripcion X |DE| .pdf
Cerlificade de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisilos faltantes X _IDE| .paf
Acuse de recibo de solicilud X _|DE | pdf
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cODIGa . . ] R : RN SRR e PRSI B - | SOPORTE | DISPOSICION FINAL] . :
- : i) ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES . | RETENGIBN | 2 T o o m e )
AREA SERIE ‘| iSUBSERIE -§. i1 7.5 0 T e T AG TG P B s | BT MT QR ) i e
017 32 Q6 Registros Profesionales de Ingenieros 1 9 X | X |Esta subserie documental refleja el caricter dispositivo, de
Formularic de Soficilud de Inscripeion % |DE| .par acliidades y misional, conformando asi parie de la memena del
N COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capituio |
F f
°‘°_9’a 8 X | DE| pdf Articulos 6 al 11, Capitulo I, Articulo 13 al 21, Titula Il Articulo 24 al
Copia del Diploma de Grado X |DE| pdf 26, Anticulos 27 v 28. £l cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X | pE| .par liempos de relencidén se enlenderd a partir de 80 afios poslerior a ia
Copi de Dosumento de ldentidad X [DE [ por radicacion del documento por parte del usuario.
Certificacion o registro en listados de Universidad X |DE| .pdf Una vez cumplida el periodo de relencién, se digitaliza como copia de
Nolificacion de disponibilidad de tarjela X |DE| pdf seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histérico
- — - . para ser consernvagda permanentemente
Formularic de Soficilud de duplicada X |BE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjela X |BE| pdf
Resolucion de Sancion Primera f $egunda Inslancia X |BE | .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |og| .pdf
Certificado de Vigencia X |pe| .pdf
Solicilud requisitos fallanies X |QE| .pof
Agcuse de recibo de solicitud X |DE | .paf
1017 32 07 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 g X X iEsta subserde documental refleja e caracler dispositive, de
Farmutario de Solicitud de Inscripcién X |DE| .pof aclividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
9 COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitule |
Fotograf
ologralia _ X _|OE| pdf Articulos 6 al 11, Capltulo I, Articulo 13 al 21, Titulo It Articulo 24 &l
Copia de Documente de ldentidad X |DE| .pdf 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Certificaciones de experiencia X |DE| pdf tiempos ce retencién se entenderd a partir de B0 anos posterior a la
Formate de contabilizacian expenencia X |oE | pdt iradicacion del documento por parte del usuario.
Formutario de Solicitue de duplicado X |DE| .pof
Desprendible de Entrega Tarjela X |BE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X |DE| .paf
Resolucion Aclaraloria / Revscatoria Inscripeion X |DE| .paf
Cerlificado de Vigencia X |DE} pef
Solicilud requisitos faltantes X |DE{ .pgf
Acuse de reciba de soliciiud X {DE} .pdf
107 35 RESOLUCIONES
1017 35 074 Resoluciones Seccionales 2 8 X | x |Estasubsere documental misional conforma parte de [a memornia
Resolucion % corporaliva del COPNIA en concordancia con {a Ley 842 de 2003,
Articulos 26 literal h y 68,
Una vez cumplido el perioda de retencién en Archivo de Gestion, se
digitaliza como copia de seguridad para facililar su consulta y se
transfiere al archivo Histérico para ser conservada permaneniemente
Elaborado por:  DAVID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: G e D Aprobado por: FRANGISCO LUIS VALENGIA CARVAJAL
2
Cargo: Técnk‘(\\e Archivo y Correspondencia Cargo: ProfesigAal de Gesljén Admijfist Cargo: S)lgf{reclar Adminislraiivofinancw
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VERSION 1

Do e e TEMPODE | s0poRTE bisPoSIGIoN FiNaL| (RS AR R
o RSN ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES, - | RETENGION | = " @~ - - PROCEPIMIENTO " *
AREA SERIE | 'SUBSERIE | : R L A T I R YAG AP i EL U E | 1 |.CT | MT S SRR
1018 01 ACTAS
1019 0% 10 Actas de Consejo Seccienal 1 9 X | X |Subserie generada de la reunién del Consejo Seccional en la cual se
tratan femas administralivos, disciplinarios y de aprobacién o
Acla X denegacion de mafriculas en primera instancia, es un decumento
- misional de caracter histérico que genera valores secundarics.
Canvocaloria x {pel par
Listado de Asislentes % Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Geslin Digitalizar
como mecanismo de respalde y consenar folalmente conforme lo
Anexos X establece fa Ley 842 de 2003.
1019 09 CONSEGUTIVO DE COMUNICACIONES QFICIALES
1018 09 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas & olras entidades ¢ personas nalurales,
— se refleja en esta el cumplimiente de las funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Enlrada X iDE} .pdf Seccionales del COPNIA, son de valor administrativo y de conlrol, se
Comunicaciones de Salida X [DE| .pof debe conservar urs {1) afio en el Archivo de Geslién y {4) en Archivo
Central per ser instrumento que soporta el cumplimiento det Acuerdo
Anexos X {DE| .pdf 060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el sopore original
Pruebas de Notificacién X {DE| .pat de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
~ n de sus funciones,
Reporte de anulacion radicades X [DE| .pdf
101¢ 09 04 Comunicaciones IMernas Unidad Seccional i 4 X Comunicaciones generadas entre dreas y funcionarios del COPNIA,
son de valor administrativo y de control, se refleja en esta el
Comunicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de las Secrelarias Seccionales, se|
X iDE| .pdf debe conservar ur: {1) afio en el Archivo de Gestion y {4} en Archivo,
Cenlral por ser instrumento que soporta el cumplimiento de! Acuerde|
Angxos X ipE| pof 060 de 2000.Postericrmente se elimina dado que el soporie original
de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporte de anulacion radicados % 10E! par de o drea de acuerdo al cumplimiente de sus funciones.
-B
1019 12 CONVENIOS
1019 12 02 Convenios de Cooperacion Interinstitucional 5 3 X | X iAcuerdos de colaberacién con instituciones Educativas, tiene valores
secundarics fuente para la investigacion, cultura e historia de los
mecanismos de diviigacion de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido el periodo de retencion, llevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales X ipe| par de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archive
P Hislorico para ser consenvada permanentemente.
1019 28 PLANES
1019 28 09 Planes de Inspeccion control y vigilancia 2 8 X Subserie documental de caracler misionat con valores Administrativos
= ~ - y legales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
Plan de Accisn de Divuigacién X {DE! ds Secretarias  Seccicnales establecen estrategias consolidadas en
Comunicaciones Oficiates X |DE! par planes que permiten gengrar acciones de inspeccion, diwlgacidn y,
Froaramas de Trabeio control del ejercicio autorizado de |a ngenieriz en &l seclor piblico, &
Y ’ X privado, el educativo y el gremial.
Listados de asistencia eventos x
- — Es una aclividad permanente y repelifiva que debe realizar el
f
Encuestas de satisfaccion X COPNIA, por lo que se conservara lolalmente como evidencia de la
Respuesla de encuestas de salisfaccion X |DE| .paf gestién y del desarclle de los procedimienios de la entidad de
Reguenmientos de informacien X | DB | paf conformidad cen lo establecido en la circular 3/2015 de! AGN.
Acciones legales y Acluaciones Administrativas X
Informes de accidn y seguimiento X
Reporles de sanciones X
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¢ODIGO TIEMPO D SOPORTE  |DISPOSICION FINAL
ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTQ
AREA SERIE SUBSERIE AG AC P EL E | 5 | CT I MT
1019 29 PROCESQS
1019 29 01 Prosesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subsere documental con valores juridicos y legales que corresponde
a las denuncias instauradas por el COPNIA ante enlidades de control
Denuncia X | DE| .pdf v de paolicia, relacionadas con el reporte a personas que ademas de
violar el cédigo de élica, evidencien un ejercicio no aulorizado de la
Pruebas X profesidn o realicen actos que deban ser conocides por las
autcridades ordinarias competentes, situacion de la cuat extralimite
Comunicaciones Oficiales X | DE| pdf tas funciones det Consejo.
Cilacicnes X | DE]| .pdf Los expedientes completos de cichas denuncias se encueniran en las
oficinas judiciales quienes tienen la funcidn de garantizar su
Autos X cumplimiento, de acuerdo al arliculo 16 de la ley 842 de 2003, por lo
Fallos X cual una vez cumplidos sus tiempos de retencién se procedera a su
. eliminacién.

1019 29 03 Procesos Disciplinarios Efico Profesionales 1 49 X Esta subserie documental referente a fos Procesos Disciplinarios
Queja / nvestigacion Disciplinaria de oficio X% adelantados & guignes gjercen o faltan & los deberes en dmtito de Iz
Citacién para ratificacion de 1a Queja X Ingenieria, sg_seleccionara el 100% de los precesas disciplin{:rz’os que
Fols de Ralificacian de 13 Goea M tengan sancion y un 10% alealtor?ameme de los demas teniendz en

cuenta gque aporan al conccimiente de un aspecto central de la
Pruebas aporiadas X funcion del COPNA, desde |z perspecliva de la investigacion sobre
Solicitud de cerlificacion de matriculz de los involucrados ¥ las formas de control que adopta la administracion y sobre los chjetes
Certificacién de Venficacion de informacion {Insenpcian por pare cel Consejo % aunibles y caracleristicos de la indagacion asociada a fa invesligacion
- — — disciplinaria en concordancia con la Ley 842 de 2003, Adiculos 60 al
Aulo Absteniéndose / Ordenando Apertura Investigacion Preliminar X 77.
Citacién para Version Libre X
Selicitudes de Pruebas o Documentos % La informacidn no seleccionada se elimina cumplidos los 20 afos de
informe de aperlura de la Investigacion Prefiminar X relen_cic'm puesto que es tiemgq minimo de |z preschipcidn penal
relacionados con delites asociados al desamollo de procescs
Aclas de comparecencia / ne comparecencia by disciplinarios.
Solicitudes de Aplazamiento diligencias x
Actas de Rendicicn Seclaraciones Version Libre x
Solicitudes de ampliacion declaraciones X
Actas de Ampliacién Rendicion Declaraciones Version Libre X
Auto decretando prugbas / Expedicion de copias / Ampliacién de declaraciones X
Solicilud de desistimienic de Accién Disciplinaria X
Informes de Préclica de Pruehas X
Actas de diligencia de Inspeccion ocular / Prueba Testimenial X
informe de Invesiigacion Preliminar X
Auto Absteniéndese / Crdenando Abrir Investigacion formal X
Seticitud de Confirmacion f Medificacién o revocacion de decisiones en primera X
Confirmacion / Modificacion o revocacidn de decisiones X
Comunicacién de decisidn a las partes X
Denuncias ante auvtoridades de control X
Auto de Aperlura Investigacién fermal y formulacion de Cargos X
Citacion para notificacidn pliege de cargos X
Acta de Notificacion pliege de cargos {personal ¢ por edicto emplazatorio) X
Poger a abogado X
Oficio de Descargos X
Pruebas aportadas X
Autos de trdmite (docurmentos aliegados) X
Resclucién de fallo primera Instancia x
Citaciones para notificacién X
Acta de Nolificacior fallo primera instancia {personal o por adicte emplazatorio) X
Recursos de reposicidn X
Resolucion de resolucion recursos X
tMemorando envio Resclucion de falio X
Resolucidn de fafic segunda instancia X
GD-fr-07
v.5 Nov. 14
Pdgina 2 de 5 Fecha Impresién: 20/02/2017



il TIEMPODE & S T . IO _
& Rt a3 I 1DISPOSICION FINAL R G
|- RETENGION j ORI .~ PROGEDIMIENTO ¥ -
i : Lagi]iac TTmT | B R s e
Naotificacicnes
Oficios de Aviso de la sancion
Memorando envio Expediente para Consulta
Memaorando devolucion Expediente en Consulta
1019 34 REPORTES
1019 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X |Subsere de apoyo a los procesos misicnafes del COPNIA, de
— — acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es ubligacion de fas
Certificaciones enfregadas por la Universidad X instiluciones educalivas remitir reportes de egresados tanltc aia sede
Reporte de Egresados % | pe| par Nacionai como ai Consejo Seccional de la jurisdiccién, por lo tanto fa
- . - informacion de esta serie se encuentra en el Sistema de informacion,
Oficics de requerimiento de informacion X |DE| .pdf su lipologia es maleriat de apoyo para la gestion del 4rea, por lo que
Respuesta a requerimientos puntuales x | DE| par es de constante consuita. Se debe digitalizar antes de ser trasferido
. para conservacion del Archive Central
Controles de Lote X
1019 32 REGISTROS
101% 32 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar ¢l Proceso 1 4 Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos que por,
: - - cualquier razén no son aprobados por el Consejo y per ende no
Copia Resolucin(es) denegatoria(s) X | DE| pdf obtiznen su comespondiente inscripcién en ef registro Nacional. La
Desislimiento Tacito % | pE| pdr evdencia de la denegacién puede ser reconstruida z través de las
P Resoluciongs nacional y Seccional con ello pierde su caracter,
Cocumentos aporados % | DE| .pdf histdrico para la Entidag, y por ende cumplido el iempo de retencidn
Actuaciones Administralivas X | DE| pdf se elimina.
1019 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 X | X |Esta subserie documental refleja e caracler dispositivo, del
- — — acliidades y misional, conformando asi pare de la memona del
Formulario de Selicitud de Inscripcion X [DE| .pot COPNIA en consordancia con la Ley B42 de 2003 Titulo Il Capitula |
Fotografia x |oE| par Articulos B at 11, Capitulo I, Articulo 13 al 21, Titulo Il Ariculo 24 al
- - 26, Articulos 27 y 28, El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Digloma de Grado X |DE| .pdf liempos de retencién se entendera a partir de BG afios posterior a la
Copia de! Acta de Grado X |oE| pat radicacién del documento per parie del ysuario,
Copia de Documento de Identidad X |DEj .pof Una vez cumplido el periodo de retencidn en Archivo de Geslion se
Certificacin ¢ ragistro en listados de Universidad % |DE| pat digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
P transfiere al archivo Histérico para ser conservada permanentemente.
Notificacion de disponibifidad de tarjeta X |OE | .pdf
Formutario de Selicitud de cuplicado X {DE{ .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X {DE| .pdf
Resolyucion de Sancion Pdmera / Segunda Instancia X |DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripeion X |DE| .pdf
Cerificado de Vigencia X |DE]| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1019 32 a5 Registros Profesionales de Auxiliares de [a Ingenieria 1 9 X X |Esta subserie documental refigja el caracter dispositivo, de
Formularic de Selicitud de Inscripcion X |pe| paf aclividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Fologralia X | DE | pdf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titule It Capitulo |
o " - Articulos 6 al 11, Capitule #, Articuie 13 al 24, Tiulo Il Aricuio 24 &
Cup!a del Diploma de Grado X |DE] pdt 26, Adiculos 27 y 28. El cierre de ios expedientes e inicio de fos
Copia del Acta de Grado X _|DE| .pdf tiempos de relencién se entendera a parlir de BQ afios posterior a la
Copia de Documento de identidad X | DE | .pdf radicacidn del decumento por parte del usuaric.
Cenificacién ¢ regislro en listados de Universidad X | DE| .pdf U lido el periodo de retencis digitali 2 d
- — - — - na vez cumplido €l periodo de retencion, se digitaliza como copia de
Notificacion de disponibilidad df} tanjeta X _{DE) .pdf seguridad para faciitar su consulta y se transfiere al archivo Hisldrico
Formulario de Sclicitug de duplicado X | DE | .pdf para ser conservagda permaneniemente
Desprenditle de Entrega Tarela X |DE| .pdf
Resolucidn de Sancion Pamera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucidn Aclaralona / Revocaloria Inscripcion X | DE | .pdf
Cerlficado de Vigencia X | DE | .pdf
Solicitug requisitos fallantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE | .pdf
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LAREA | SERIE | SUBSERIE e T T L e CAG L ACT| P EL 5| CTIMT| 5 S ST S
1019 32 06 Registros Profesionales de [ngenieros 1 9 X 1 X |Esta subserie documental refieja el caracter dispositivo, de
Formulario de Selicitud de Inscripcion X |pE|.pdr aclividades y misicnal, conformando asi parte de fa memoria del
Falcarafia COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tiuio # Capiluto |
gaE X |DE] pdf Articulos 6 af 11, Capitulo Il, Aricule 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 a)
Capia del Diploma de Grado X |DE | .pdf 28, Articulos 27 y 28. El ciere de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X | DE| .paf tiempos de retencién se entenderd a parlir de 80 afos posterior a la
Copia de Documento de Kenfidad % TBE | pat radicacidn det documento por parte del usuario.
Certificacion o registro en listados de Universidad X |DE| .pdf Una vez cumplido e! pericdo de retencion, se digilaliza como copia de
Nalificacian de disponibilidad de tarjeta X | DE | pdf seguridad para facilitar s consulla y se transfiere al archivo Hislorico
- — - - para ser conservada permanentemente
Formularic de Soticitud de duplicado X |DE| .pdi
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucion de Sancién Primera / Segunda Instancia X |DE| .pdf
Resolucién Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE| .pdf
Cerificade de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantles X | DE | .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1019 32 o7 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X | X |Bsta subserie documental refieja el caracter dispositivo, de
Formulario de Soficilud de Inscripcion X | DE| .par aclividades y misional, conformande asi pane de fa memora del
Foloarafia CCPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tiulo # Capilule |
3 . X |DE] pdf Adtlculos 6 at 11, Capitulo Il, Artfculo 13 al 21, Titulo ) Ariculo 24 a)
Copia de Documento de identidad X |DE| .pdf 26, Artculos 27 y 28. El ciere de los expedientes e inicio de los
Certificaciones de experiencia X |DE| .pdf tiempos de relencion se enlendera a parir de 80 afios posterior a la
Formato de contabilizacién experiencia X |DE| pot radicacidn det documento por parte del usuario.
Fermularic de Solicitud de duplicado X |DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE | .pdf
Resolucion de Sancidn Primera / Segunda Instancia X |DE| .pdf
Rasclucién Aclaratoria f Revocatoria Inscripeion X |DE| .pdf
Cerlificade de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisitos faitantes X |DE| .pdf
Acuse de recibe de solicitud x |De| .paf
1019 35 RESOLUCIONES
1019 35 02 Resoluciones Seccionales 2 L} X i X {Eslasubserie documental misional conforma parle de la memaoria
Resolucien ¥ corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003,
Asticulos 26 literal h y 89.
Una vez cumplico el periodo de retencién en Archivo de Gestion, se
digitaliza como copia de seguridad para facifitar su consulia y se
transfiers al archivo Histérico para ser conservada permanentemente
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANG Revisado por: Aprobado por: FRANCISCO LUIS VALENCIA CARVAJAL
Cargo: Téc% de Archiva y Correspondencia Cargo: Gargo: Subdi?{}Jr Adminisirativo yyancierw
Firma: M @ P Firma: Firma:
. i
AN yd CONVENCIONES.—7 /. ~—
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPQ DE RETENCION A
— SOPORTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA 1020 - SECRETARIA SECCIONAL DE CESAR

VERSION | 1

L e ey TIEMPO DB G| gapapTe |nISPOSICION FINAL DU
A ‘i ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ©- RETENCION | """ = RS " PROGEDIMIENTO,
TTSUBSERIE | a6 ] ac | e el JE s Jer[mr AT
ACTAS
10 Actas de Consejo Seccional 1 9 X X |Subserie generada de la reunion del Conseje Seccional en fa cual se
fratan temas adminisiralivos, disciplinarios y de aprobacién o
Acta X denegacion de matrdculas en primera inslancia, es un documento
- misional de caracter histdrico que genera valores secundatios.
Convocatoria % | DE| pdf
Listada de Asislentes X Curnplido el }iempu de retencidn en Archive de Geslion Digitalizar|
como mecanismo de respaido y conservar {otalmente conforme lo
Anexos X establece la Ley 842 de 2003.
1020 03 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1520 09 o3 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 Comunicaciones generadas a otras enlidades o personas naturales,
se refleja en esta el cumplimiente de las funciones de las Secrelarias
Coemunicaciones de Entrada X | DE| .pdi Seccionales de! COPNIA, son de valor administrative y de contral, se
Comunicaciones de Salida X |DE| pdf debe conservar un (1) afic en el Archivo de Gestion y (4} en Archivg
Cenlral por serinstrumenlo que sopsria et cumplimiento del Acuerde
Anexos X [DE| paf 060 de 2000. Postericrmente se efimina dado que el soporte original
Pruebas de Nolificacion X |oE| pdf de la informacion se distibuye en cada dependencia en cumptimiento
— - de sus funciones.
Reporte ce anulacion radicades X |oE| .pdf
1020 09 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 Comunicaciones generadas entre dreas y funcionarios del COPNIA,
son de valor administrative ¥ de control, se refleja en esta &l
Comunicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X | DE| .odf debe conservar un (1) aiic en el Archivo de Gestidn vy (4} en Archive
Central por ser instrumente que soporta et cumplimiento del Acuerde|
Angxcs % | oE| paf 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
de la informacion se distibuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporte de anulacién radicados x |pE| ot de o drea de acuerdo &! cumplimiento de sus funciones.
1020 12 CONVENIOS
1020 12 02 Convenios de Cocperacidn Interinstitucional 5 5 X | X lAcuerdos de cotaboracién con Instituciones Educativas, liene valores
secundarios {uenfe para la invesfigacion, culiura e historia de los
mecanismos de divligacion de la Enlidac.
Convenio X
Una vez cumplido e pariodo de retencién, llevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficisles x |pg| .par de seguricad para facifilar su consulta y se transfiere al archivo
Histérco para ser conservada permanentemenie.
1020 28 PLANES
1020 28 0g Planes de Inspeccion control y vigilancia 2 8 X Subserie documental de cardcier misionai con valores Administrativos
Fian da Acgién de Divigacian % |0E| y legales que s generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
s Secrelarias  Seccionales establecen estrategias consolidadas en
Comunicaciones Oficiales % | DE| pdf planes que permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y,
Frogramas de Trabajo % control del gjercicic auterizade de Iz Ingenieriz en el sector publico, el
privado, e! educative vy ef gremial.
Listados de asistencia eventos X
- — Es una actividad permanente y repeliive que dabe realizar el
Encuestas de satisfaccion X COPNIA, por lo que se conservara totalmentie coeme evidencia de la
Respuesta de encueslas de satisfaccidn X | DE| .pdf gestién y de! desarollc de los procedimientos de la entidad de
Reguedmianios ga informacian X | DE | ot confermidad con lo establecida en la circular 03/2015 del AGN,
Acciones legales y Acluaciones Administralivas X
Informes de accidn y seguimiento X
Repories de sanciones ®
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1020 29 PROCESOS

1020 29 " Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valeres juridicos y legales que comesponde

a tas denuncias instauradas por el COPNA ante enlidades de cantrol
Benuncia X |DE} .pdf y de policia, refacionadas con el reporie a personas que ademas de
violar €l codigo de élica, evidencien un ejercicio no aulorzado de la
Pruebas X profesidn o realicen aclos gue deban ser conocidos porlas
auloridades ordinarias competentes, situacion de la cual extralimite
Comunicaciones Cficiales % | DE| .pdf ias {unciones del Censejo.
Citacicnes X | DE| .pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se eacueniran en las
Autos « cﬁcina_s j_udicia!es quienes tiene‘n 1a funcidn de garantizar su
cumplimiento, de acuerdo a articulo 16 de la ley 842 de 2003, porlo
Fallos X cual una vez eumplides sus liempos de retencian se procederd a su
_ eliminacion.

1020 290 e3 Pracesos Disciplinarios Efico Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referente 2 los Procesos Disciplinarics
Queja / lavestigacidn Disciplinaria de ¢ficio X adefantados a quienes ejercen o faltan & los deberes en dmbito de la
Citacion para raliicacion de la Queja % Ingenieria, s:‘s‘seleccinnara el 1DG°'A: de los procesos dis_ciplinz_arios que;
Acla de Raliicacion de 12 Queia M tengan sancion y un 10% alea_tor‘lamente de los demas teniendo en

cuenia gue aporian at conocimienlo de un aspecle central de la
Pruebas aportadas X funcidn del COPNIA, desde la perspecliva de la investigacion sobre
Solicitud de certificacién de malricula de los involucrados X las formas de control que adopta la administracién y sobre los objetes
Ceriificacion de Venificacian de informacian (Inscripeion por parte del Consejo X punibles y caracteristicos de Ia indagacién asociada a la investigacion
- — — disciplinaria en concordancia con ia Ley 842 de 2003, Articulos 60 al
Auto Absteniéndose / Ordenande Apertura investigacion Preliminar X 77.
Citacién para Version Libre X
Soliciludes de Pruebas o Cocumentos X La infermacion no seleccionada se elimina cumplidos los 20 afos de|
informe de apertura de 1a nvestigacion Prefimirar X relen_cién puesto que s liempq minimo de la prescripeién penal
- - relacionados con delitos ascociados al desamolic de procesos
Actas de comparecencia / no comparecencia X disciplinarios.
Solicitudes de Aplazamiento diligencias X
Actas de Rendicion Declaraciones Version Libre X
Solicitudes de amptiacion declaraciones X
Actas de Ampliacion Rendicion Declaraciones Version Libre X
Auto decrelando pruebas / Expedicicn de copias f Ampliacién de declaraciones X
Solicitud de desistimienlo de Accidn Disciplinania X
Informes de Praclica de Pruebas X
Aclas de diligencia de Inspeccidn ocuiar / Prueba Testimonial X
Informe de Investigacion Prefiminar X
Auto Absteniéndese [ Ordenangde Abrir Investigacion formal X
Solicitud de Confirmacidn / Modificacion o revocacion de decisiones en primera X
Confirmacién / Modificacion o revecacion de decisiones X
Comunicacion de decision a las parles X
Denuncias ante autoridades de conlro! X
Auto de Apertura investigacion forma! y fermulacién de Cargos X
Cilacién para notificacion pliego de cargos X
Acta de Notificacion pltege de cargos (personal o por ediclo emplazaterio} X
Poder a abogado X
Cficio de Descargos X
Pruebas aportadas X
Autos de irémile {documentos allegados) X
Resolucidn de falio primera instancia X
Citaciones para notificacién %
Acta de Notifieacién fallo primera instancia {persenal o por ediclo emplazatorio) X
Recursos de reposicién X%
Resolucian de resolugion recursos X
Memorando envio Resolucidn de fallo X
Resolucior de {atlo segunda instancia X
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Notificaciones X
Cficios de Aviso de la sancion X
Memorande envio Expediente para Consulta X
Memorandc devolucion Expediente en Consulta X |DE{ pof
1020 34 REPORTES
1020 34 [ Reporte de Egresados Primera Instancia 3 9 X 1 X |Subserie de apoyc a los procescs misionales del CQ_PN%A. de
— A acuerdo al Al 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion de las
Cerlificaciones enlregadas por la Universidad X instituciones educativas remilir reportes de egresados tanto 2 la seds
Reporte de Egresados X |DE| pdf Nacional comeo al Consejo Seccionai de a jurisdiceion, por lo tanto la
— — informacién de esla serie se encuentra en el Sistema de Informacion,
Qficios de requerimiento de Informacion X | DE| .pdf su lipologia es material de apoyo pera la geslién del dres, por lo que
Respuesta a reguerimientos puntuales X | DE| .paf ::r:eczz:i‘am?‘c?,j?g::’xéj;dggﬁtfa"?"ahzar antes de ser trasferido
Caonlroles de Lote X
1020 32 REGISTROS
1020 32 03 Registres de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos que por
- — - cualguier razdn no son aprobades por el Consejo y por ende no
Copia Resolucion(es) denegatoria(s) X |DE;} pdf obtienen su comespondiente inseripcion en el registro Nacional, La
Desistimienio Tacito % |0E] pof evidencia de la denegacién puede ser reconsiruida a través de fas
Resoluciones nacienal v Seccional con elle pierde su cardcter
Documenlos aportados X |DE| .pdf historico para la Entidad, y por ende cumplido ef iempo de retencion
- P - se glimina.
Actuaciones Administralivas X |DE| .pdf
1020 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 ] X | X |Esta subsere documental refieja el cardcter disposilive, de
. - e aclividades y misional, conformando asi parte de 1a memoria del
Formulao de Solicitud de Inscripcidn X |DE| .pdt COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titula i Capitulo |
Folografia % |oe| par Aniculqs 6 al 11, Capitule II,{Arﬁcuto 13 al 21, '_ﬁtuio i /f\rgigulo 24 al
28, Aniculos 27 y 28. E) ciere de ios expedientes e inicio de los
Copia del Diploma de Grado X |DE| .pdf tiempos de retencidn se entenderd a parlir de 80 afios posterior a la
Copia dal Acla de Grado % | oE| par radicacién del documenlo por parte del usuarc.
Copia de Documento de ldentidac X |DE| .pdf Una vez cumpiido el periodo de relencién en Archivo de Gestién se
" — " N U digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulla vy se
Cedtificacién o regiskro en listados de Univessidad X |DE] .pdf transfiere al archivo Hislorico para ser conservada permanentemente.
Motificacion de disponibitidad de {areta X |DE | .pdf
Formutario de Solicitud de duplicado X |DE] .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE; .pdf
Resolucion de Sancion PAmera / Segunda Instancia X |DE; .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X iDE] .pdf
Ceriificado de Vigencia X iDE| pdf
Salicitud requisitos faltantes X 1 DE| pdf
Acuse de recibo de solicitud X {DE| .pdf
1026 32 05 Registros Profesionales de Auxiliares de Ia Ingenieria i 9 X | X |Esta subserie documental refleja el caracter disposilivo, de
Formulario de Selicitud de Inscripeion X | oE| .por acliidades y misional, conformando asi pare de la memora dal
Folografia X _|DE| .pdf COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003 Titulo | Capitulo |
Copia del Dintoma de Grado X [pE : o Ariculos & al 14, Capitule )), Articulo 13 &f 21, Tilulo #it Articulo 24 al
np.a ¢ Clpioma ge A 26, Articuios 27 y 28. Ef cierre de los expedientes e inicio de ics
Copia del Acta de Grado X | DE| .pdi tiempos de retencidn se entendera a partir de 80 aRos posterior a la
Copia de Documento de Identidad X |DE| .pdf radicacion del documento por parte del usvario.
Certificacién o registro en listades de Universidad X | DE| pdf u lido e periodo de retencid digital ia o
- - - — - na vez cumplide ef periodo de retencién, se digitaliza como copia de
Natificacién de disponibilidad de tarjeta X 10F | pdf sequridad para facilitar su consulla y se transfiere al archivo Histérico
Formularo de Soliciiud de duplicado X |BE| .pdl para ser conservada permanentemente
Desprendible de Enfrega Tarjeta X |DE| pof
Resolucion de Sancidn Primera / Segunda Inslanciz X |BE| pdf
Resolucién Actaratoria / Revocatoria Inseripcidn X |DE] .pef
Certificado de Vigencia X |DE} .pdf
Salicitud requisitos fallantes A _|BE} pdt
Acuse de recibo de solicilud X |CE | pdf
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S SN htsa R 47 ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES LRETENCION - 1 : PROCED|MIENTO,
SAREAT ] CSERIE 1 USUBSERIE S |50 0 C e ; CAGT[AC ] EL{CS UCTEMT |5 ooy s e e e
1020 32 05 Regisiros Profesionales de Ingenieros 1 9 X | X [Esta subserie documental refleja el cardcter dispositivo, de
Formutario de Solicitud de Inscripcion X | DE| .pdf aclividades y misional, conformando asi parte de la memeria cdel
n COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titule 1l Capilule |
Folografia_ X [ DE| pdf Adiculos 6 al 11, Capitula I}, Articalo 13 &) 21, Titulo Il Articalo 24 al
Copia del Diploma de Grado X | DE | .pdf 28, Adiculos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta ge Grado % |oE| .pdf tiempos de retencion se enlenderé a parlir de 80 afos posterior & la
Copla de Documanto de identdad % |DE | odf radicacion del documento por pare del usuario.
-P
Certificacién o regisiro en listados de Universidad *% | DE| .pdf Una vez cumplide el periodo de refencion, se digitaliza como copia de
Nolificacion e disponibiidad de 1areta X | DE | pdf seguridad para facifilar su consulla y se lransfiere al archivo Historico
- — - = para ser conservada permanentemente
Formulario de Sclicitud de dupticado X | DE | .pdf
Desprendible de Entrega Tarjela X | DE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera { Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resoclucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcién X | DE| .pdf
Cenrlificado de Vigencia X | DE| pdf
Solicitud requisitos faltanles % | DE| pdf
Acuse de recibo de solicilud % | DE| .pdf
1020 32 o7 Registras Profesionales de Maestros de Obras i 9 X | X |Esla subserie documental refleja el cardcter dispositivo, de
Farmularic de Soficilud de Inscripcion X | DE| .pdf actividades y misional, conformando asi parle de la memoria del
- CCOPHNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitule §
Folografia ‘ X |DE| pdf Atticulos 6 af 11, Captiuo 1. Ariculo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al
Copia de Decumento de Identicad X | DE| par 26, Ariculos 27 y 28. Bl cierre de los expedientes e inicio de los
Cerlificaciones de experiencia X IDE} pdf liempos de relencion se entendera a parlir de 80 afios poslesor a ia
Formala de comabilizacin expenencia X {DEl paf radicacién del documento por parle del usuarig,
Formutaria de Soligitud de duplicado X 1DE; .pdf
Desprendible de Entrega Tatjeta X |DEj .pdf
Resolucitn de Sancién Primera { Segunda instancia X |DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revecatoriz Inscripcion X |DE| .pdf
Certificado de Vigencia X |DE| .pat
Selicitud requisilos faltantes X |DE | .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pof
1020 35 RESOLUCIONES
4020 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 x | x |Estasubserie documentiat misional conforma parte de la memoria
Resolucion ' corporative del COPNIA en concerdancia con ia Ley 842 de 2003,
Ardiculos 26 iteral h y 69.
Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de Gestion, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consuila y se
transfiere at archivo Histdrico para ser conservada permaneniemente
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANG Revisado por: Aprobado por: FRAI\%SCO LUIS VALENCIA CARVAJAL
»
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

OFICINA PRODUCTORA 1022 - SECRETARIA SECCIONAL DE CORDOBA

VERSION 1

+
e _:;E'g‘;glgi “VisoporTe - |o1sPOSICION FiNAL | -
A ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOGUMENTALES il = L R
CSUBSERIE | i R e L s [iaci e [ e [ B s o[
ACTAS
1022 10 Actas de Consejo Seccional 1 ] X | X [Subserie generada de la reunién de! Consejo Seccicnal en la cual se
tralan lemas administrativos, discipiinarios y de aprobacién o
Acla X denegacién de malriculas en primera inslancia, es un documento
- misioral de caracter histérico que genera valores secundarios,
Convocatoria X {DE| .pof
Lislade de Asistentes X Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de Gestion Digitalizar
como mecanismo de respaldo y conservar {otalmente conforme lo
Anexos X esiablece la Ley 842 de 2003.
1022 09 CONSEGUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1022 09 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas a olras entidades o personas nalurales,
— se refleja en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias
Comunicacienes de Enlrada X {DE| .pdf Seccionales def COPNIA, son de valor administralivo y de centrol, se
Comunicaciones de Saida X |DE| pot debe conservar un (1) afio en &l Archive de Geslidn y (4) en Archivo
Central por serinsirumente gue soporia el cumplimiento del Acuerds
Anexos X {|DBE| .pdf 050 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el scporte original
Pruebas de Nolificacion X |DE| .pot de fa informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
- - de sus funciones.
Reporte de anulacion radicacdos X IDE|.pcf
1022 09 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas entre dreas y funcionarios del COPNIA,
son de valor administrativo y de confrot, se refleja en esta el
Comunicaciones de Salida cumplimiente de las fun}ciones de Ia_s Secretan:a_s Seccionales, se
X JDE| pdf debe conservar un (1) afic en el Archive de Gestién y (4) en Archivo,
Central por ser instrumento que soporia el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X |oE| pat 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado gue el soporle original
de la informacitn se distribuye en cada dependencia en cumplimients
Reporie de anulacion radicados % |DE| pot de o 3rea de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.
1022 12 CONVENIOS
1022 12 02 Convenios de Cooperacidn Interinstitucional 5 5 X | X |Acuerdos de colaboracion con Instiluciones Educativas, ene valores
secundarios fuente para la investigacion, cullura e historia de los
mecanismos de diwlgacién de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplide ¢l perodo de retencion, #evar a imagen como copia
Comunicacicnes Oficiales x {oel nar de seguridad para facilifar su consulta y se transfiere af archivo
P Histdrico para ser conservada permanentemente.
1G22 28 PLANES
1622 28 09 Planes de tnspeccidn conirol y vigilancia 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valeres Administrativos
Flan do Aecian do Divilgacian y legales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
an de Acclan de Jhigacio X |BE| As Secretarias  Seccionales eslablecen eslralegias consolidadas en
Cemunicactones Oficiales X |oE! pdr planes gue permiten generar acciones de inspeccion, diwlgacién y,
e control del ejercicio autorizado de la Ingenieria en el sector poblica, et
- jercicio autoriz ica,
Programas de Trabajo X privado, el educativc y ! gremial.
Listades de asislencia eventos %
- — Es una actividad permanenle y repeliliva que debe realizar el
Encuestas de salisfeccion X COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia de ia
Respuesta de encueslas de satisfaccion X |DE| .pef gestidn y del desarolle de los procedimientos de ia entidad de
Requenmiantas de mformacion % |og| por confermidad con io establecido en la circular 03/2015 del AGN.
Acciones legales y Acluaciones Administrativas X
Informes de accion y seguimiento X
Repories de sanciones X
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TIEMPO DE

cOpIGG ' SOPORTE ' |DISPOSICION FINAL el
ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENC{ON PROCEDIMIENTO .
AREA SERIE | SUBSERIE a6 1 ac je| & [e[sfer]mr S
1022 24 PROCESOS
1022 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subsede documental con valores juridicos v legales que corresponde
alas denuncias inslauradas por €l COPNIA anle entidades de control
Denuncia X |DE| .pdf y de policia, relacionadas con el reporie 8 personas que ademas de
violar el cadigo de ética, evidencien un gjercicio ne autorizade de la
Pruebas X profesion o reaficen actos que deban ser conacidos por las
auloridades ordinarias competentes, situacidn de la cuat extralimite
Comunicaciones Oficiales X | DE| .pdf las furciones del Consejo,
Citaciones X |DE | .pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se encuentran en jas
Aulos x oﬁcina_s j_udiciales quienes liene~n la funcion de garanlizar su
cumplimiente, de acuerdo al articulo 16 de a ley 842 de 2003, porlo
Fallos X cual una vez cumpiidos sus tiempos de relencion se procadera a su
. eliminacion,

1022 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales i 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Queja ! Investigacian Discipiinaria de oficio X adelantados a quienes ejercen ¢ faltan a fos deberes en dmbito de la
Cilacién para ratificacién de ia QUEja X Ingenieria, se seleccionara el 200% de los procesos disciplin{arios que
Acla de Ralificacion de1a Queja X tengan sancién y un 10% aleaFurfamenle de los demas teniendo en

cuenta que aportan al conocimienio de un aspeclo central de la
Pruebas aportadas X funcién del COPNIA, desde ia perspectiva de ia investigacién sobre
Solicitud de cedificacion de matricula de los involucrados X las formas de conirgl que adopta la administracion y sobre los objetos
Cenlificacion de Verificacion de informacién (Inscripein por parte del Consejo X punibles y caracterslicos de ta indagacién ascciada a la investigacion
= — — disciplinaria en concordancia con la Ley 842 de 2003, Articulos 60 al
Aulo Abstaniéndose / Ordenando Apertura Investigacion Prefiminar X 77.
Citacion para Version Libre X
Solicitudes de Pruebas o Documentos X La information no seleccionada se elimina cumplidos ios 20 afos de
Informe de aperiura de 13 Investigacion Prefimnar % retenpidn puesio que es tiempg minimo de la prescripcion penal
Acias 46 compaTecendia T Ro Comparecencia v re_laz_:ac_nad_os con delites asoclados al desamcllo de procesos
disciplinarios.
Solicitudes de Aplazamiento diligencias X
Actas de Rendicidn Dectaraciones Version Libre X
Solicitudes de ampliacion dectaraciones X
Aclas de Ampliacion Rendicion Declaraciones Version Libre X
Auto decretando pruebas ! Expedicion de copias / Ampliacion de declaraciones X
Solicitud de desistimiente de Accién Disciplinaria X
Informes de Praclica de Pruebas X
Aclas de diligencia de inspeccion ocular ! Prueba Testimonial X
Informe de Investigacion Pretiminar X
Autlo Absteniéndose / Qrdenando Abrir Investigacién formal X
Solicitud de Confirmacion / Modificacion ¢ revocacion de decisiones en pnimera X
Confirmacidn / Modificacion o revocacion de decisiones X
Comunicacion de decision a ias pares X
Denuncias ante avieridades de control X
Auto de Aperlura Investigacion formal y formulacion de Cargos X
Cilacion para notificacion phego de cargos X
Acla de Notificacion pliego de cargos (personal o por edicto emplazatorio) X
Poder a abogado X
Cficio de Descargos X
Pruebas apontadas X
Autos de tramite (documentos alfegados) X
Resolucion de fallo primera Instancia x
Citaciones para notificacion X
Acta de Notificacion fatlo primera instancia (personal o por edicio emplazatonio) X
Recursos de reposicion X
Resolucion de resolucion recursos X
Memoranda envio Resolucian de fallo X
Resolucion de fallo segunda instancia X
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"ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SRETENUION () i s i ] - PROGEDIMIENTO
Nolificacicnes X
Oficios de Aviso de {a sancion X
Memorando envio Expediente para Consulta X
Memoerando devolucion Expedierte en Consulla X | DE| .pdf
1022 34 REPORTES
1822 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X |Subserie de apoyo a los proceses misionales del COPNIA, de
- - — acuerde al Anl. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacian de fas
Cerificaciones entregadas por la Universidad X instiluciones educativas remitir repories de egresados lanto a la sede
Reporte de Egresados X | oE| pat Naciona! como al Consejo Seccicnal de la jurisdiccion, por lo tanto fa
- e — informacidn de esla serie se encuentra en el Sistema de Informacion,
Qficios de requerimiente de Informacion X {DE| .pdf su tipologia es material de apoyo para la gestion de! drea, porlc que
Respuesta a requerimientios puniuales X {DE] pdf g:riecg?\::tang:6?3:Iug?r-:rﬁsodg:;tg?ﬂahzar antes de ser lrasterido
Centroles de Lote X
1022 32 REGISTROS
1022 32 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar ¢l Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administrativo refleja los pracesos que por
: - - cualquier razén no son aprobados por el Consejo y por ende no
Copia Resolucidn(es} denegatoria(s) X {DE| pdf oblienen su corespendiente inscripcién en el registo Nacional. Lta
Desislimiento Tacilo x [oE| par evidencig de ia dgnegacién pue'de ser recunslruiljla a través dq fas
Resoluciones nacional y Seccional con ello pierde su caracter
{ocumentos aporados X | DE| .pdf historico para la Entidad, y por ende cumptide el fiempo de retencidn
Actuaciones Administrativas X IDEy pdf se elimina.
1022 32 o4 Registros Profesionales de Afines 1 9 X | X |Esla subserde documental refleja el cardcter dispositivo, de
- — — actividades y misional, conformando asi pane de lz memeria del
Fermulario de Selicitud de Inscripcion X iDE} pdf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo & Capilulo |
Fotografia X iDE} pof Articulqs 6 al 11, Capitulo II,_ Articulo 13 al 21, ﬁlulo it .'.\I'Fil?ulﬂ 24 al
- 26, Adiculos 27 y 28, El clerre de los expedientes e inicio de los
Caopia del Biploma de Grado X DE; pdf tiempos de retencién se enlendera a parlir de 80 afos posterior a la
Copia del Acta de Grado X 1DE! pof radicacion del documenta por parle del usuario.
Copia de Documenio de identidad X 10DE{ .pdf Una vez cumplido el periodo de retencidn en Archivo de Geslién seg
Cerfificacian o reaislro en listados de Universidad % IDED odf digilaliza como copiz de seguridad para facilifar su consulta y se
g P transfiere al archivo Histdrico para ser conservada permanentemente.
Notificacion de disponibilidad de tarjeta X iDE| .pdf
Formulario de Solicitug de duplicade X DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjela X iDE] .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Inslancia X jDE; .pdf
Resolucion Aclarateria / Revocatoria Inscripcidn X |DE} .pdf
Certificado de Vigencia X |DE] .pdf
Solicitud requisiios faltantes X | DE| pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1022 32 05 Registros Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X |Esta subserie documental refleja el cardcter disposilivo, de
Formulario de Soficilud de Inscripcion X |DE| par aclividades y misional, conformando asi parle de la memoria del
Foloorafia X_| DE| pdi COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Cagitulo |
Coptu del Dipoma de Grada < ThE . o Ariculos 6 al 11, Capitulo #, Articule 13 al 21, Tilulo Il Ariculo 24 al
p_ P P 28, Articulos 27 y 28. El cieme de les expedientes e icio de los
Copia del Acta de Grada X |DE| pdf tiempos de retencion se entendera a parlir de 80 afios posterior a la
Copia de Documento de ldentidad X | DE| .pdf radicacién de! documenie por parte del usuasdo.
Cerlificacion o regisire en listados de Universidad X | DE | .pdf u lido f periado de relentis digitali iad
- - - — - na vez cumplido gl perindo de relencion, se digitaliza como copia de
Notificacion de disponibilidad d_e larieta X _[DE| pdf seguridad para faciitar su consulla y se transfiere at archivo Histérico
Formulario de Solicitud de duplicade X | DE | .pdf para ser conservada permanentemente
Desprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resclucion de Sancién Primera / Segunda Inslancia X | DE| .pdf
Resclucién Aclaratoria / Revecatoria Inscripcion X {DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X {DE| .pdf
Solicifud sequisitos fallantes X |BE} pdf
Acuse de recibo de solicitud X |95} pdf
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1022 32 06 Regisiros Profesionales de Ing 05 1 9 X | X Esta subserie documental reﬂeja el carécter dispositiva, de
Formulario de Solicitud de Inscripeidn X | DE| .par actividades y misional, cenformando asi parle de la memoria del
= COPNIA en cencordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo It Cagitulo |
Fotografia
bl X |DE] pdf Arliculos 6 al 11, Capiluio Il, Aticule 13 al 21, Titulo 11l Articuto 24 al
Copia det Diploma ce Grado X |DE| par 26, Aricules 27 y 28. El cieme de los expedientes e inicio de los
Copia det Acta de Grado X |pE! par tiempos de retencidn se entendera a partir de 80 afios posterior a la
Soria 46 Dosumento de identidad X |OE | par radicacidn del documento par parte del usuario.
Centificacion o registre en listados de Universidad X |DE} pdf Una vez cumplido el pedodo de relencidn, se digitaliza como copia de
Nolificacion de disponibilidad de larjeta X |DE] prf seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histérico|
- o - . para ser conservada permaneniemente
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE: .pdf
Dasprendible de Entrega Tadeta X iDE} .pdf
Resolucién de Sancién Pamera / Segunda Instancia X |DE: pdf
Resclucién Aclaratona / Revocatonia Inscripeion X |DE; .pdf
Certificado de Vigencia X 1DE? pdf
Solicitud requisitos faitantes X {DE! pdf
Aguse de recibo de solicitug X IDE} pdf
1022 32 07 Registros Profesionales de Magsiros de Qbras 1 g X | X |Esta subserie documental reflefa el caracter dispositivo, de
Formulario de Sclicitud de Inscripcion X iDE pdf aclividades y misicnal, conformando asi parte de la memoria del
n COPNIA en concerdancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitule |
Fot fi
clografia . X _{DE| pof Agticulos 6 al 11, Capitulo #, Articula 13 at 21, Titulo Il Articulo 24 al
Copia de Documento de Identidad X | DE| .pdf 26, Articulos 27 y 28. £) cierre de los expedientes e inicio de fos
Certificaciones de experiencia X | DE| .pdf liempos de retension se entenderg a partir de 80 afios posterior a la
Formato de confabiizacion experiencia % |OE | odt radicacién def documento por parte de! usuario.
Formulasic de Soficitud de duplicado X | DE| .pdf
Cesprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resalucién de Sancidn Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resclucion Aclarateria / Revocatoria Inscripcién X | DE| .pof
Cerlificade de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud reguisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE| .pdf
1022 5 RESOLUCIONES
1022 35 0z Resoluciones Seccionales 2 8 X X |Esta subserie documental misional conforma parte de la memoria
Resolucitn X corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003,
Articulos 26 literst h y 69.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en Archivo de Geslion, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
transfiere al archive Historico para ser conservaca pemanentemenie
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIAND Revisado por: DIEGO FERRANDD BRINEZ Aprobado por: FRANCISCO LUiS VALENCIA CARVAJAL
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GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION | 1
OFICINA PRODUCTORA 1025 - SECRETARIA SECCIONAL DE CUNDINAMARCA
=
DGO R T T :;Lﬁ':éf{gigi;_ SOPORTE | DISPOSICION FINAL R S
it A e B e ‘ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES 500 - il I " R " PROCEDIMIENTO <" °
I AREA SERIE '}/ SUBSERIE B DS O SR T AG Acl Pl EL ] E | 5.1 CT‘MT e ' B
1025 01 ACTAS
1025 0i 10 Actas de Consejo Seccional 1 9 X { X |Subserie generada de la reunion del Consejo Seccional en la cual se
tratan temas administratives, disciplinarics y de aprobacién o
Acla X denegacion de matriculas en primera instancia, es un documento
- misional de cardcler hisldrico que genera velores secundarios.
Convocatoria X | DE| .paf
Lisiado do Asislentes X Cumplida el fiempo de relencion en Archivo de Gestidn Digitalizar
como mecanismo de respaldo y conservar totaimente conforme lo
Anexas X establece la Ley 842 de 2003.
1025 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1025 09 23 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 Comunicaciones generadas a oltras enlidades o personas nalurales,
— se refleja en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretadas
Cemunicacicnes de Enirada X 1DEI pof Secclonales del COPNIA, sen de valor adminisiralivo y de controt, se
Comunicaciones de Salida X |DE} pof debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién vy {4) en Archivo
. Central por ser instrumento que soporia el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X |DE; paf 060 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soporte original
Pruebas de Netificacion X |DE} por de la informacién se distibuye en cada dependencia en cumplimiento
- - de sus funciones.
Repenie de anulacion radicados X |pe&i paf
1025 0% 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 Comunicaciones generadas enlre dreas y funcionarios del COPNIA,
son de valor administralivo v de control, se refleja en esta el
Comunicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de las Secrelaras Seccionales, se
X |DE| .pdf debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion y {4) en Archivo
Cenlral por ser instrumento que soporia el cumplimiente del Acuerdo
Anexas X |DE] por 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que el soporle priginal
de la informacién se distibuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporte de anulacion radicados % |oel par de g area de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.
P
1025 12 CONVENIOS
1025 12 02 Gonvenlos de Cooperacion Interinstitucional 5 5 X | X |Acuerdos de colaboracidn con Instituciones Educativas, tiene valores
secundarics fuente para la invesligacion, cultura e historia de los
mecanismos de divulgacion de la Entidad,
Convenic
X ) . " : .
Ura vez cumplido e! pericda de retencion, llevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales % |pEi par de seguridad para facilitar su consulls y se transfiere al archivel
P Histérico para ser consenada permanentemente.
1025 28 PLANES
1025 28 09 Planes de Inspaccion control y vigilancia 2 3 X Subserie documental de cardcter misional con valores Admiristrativos
— - — y legales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
Pian de Accitn de Divulgacidn X [DE] ds Secretarias Seccicnales establecen estrategias consolidadas en
Comunicaciones Oficiales X |DE; pdf planes que permilen generar accicnes de inspeccion, divulgacion y
- control del ejercicio autorizadoe de la Ingenieria en et sector poblico, el
Programas de Trabajo X privado, el educativo y el gremiat,
Lislados de asistencia evenlcs X
- " Es una aclividad permanente y repeliliva que debe realizar &l
Encuestas de satisfaccidn X COPNIA, por io gue se conservara tolaimente como evidencia de la
Respuesta de encuestas de satisfaccién X |DE] pof gestidn v del desarrcllo de los procedimientos de la enlidad de
Requenmientos de infermacion X [oE] pai confarmidad con o establecido en fa circular 03/2015 del AGN,
Accicnes legates y Actuaciones Administrativas X
Informes de accidn y sequimiente X
Reperies de sancionas X
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¢ODIGO : on - | SOPORTE | DISPOSICION EINAL P
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO
AREA SERE | SUBSERE a6 | ac |p| L [E|s|cr|mr R
1025 25 PROCESOS
1025 23 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Precuraduria 5 15 X Subserie documental con vatores juridicos y legales que corresponde
a {as denuncias instauradas por et COPNIA ante entidades de control
Denuncia X | DE| .pdf y de pelicia, relacionadas con el reporte a personas que ademas de
violar el cddigo de &lica, evidencien un ejercicic ne autorizado de la
Pruebas b4 profesion o realicen aclos que deban ser conocidos por las
autordades ordinarias competentes, sitacién de la cual exralimite
Comunicaciones Oficiales X |DE| .pdf las funciones dal Consejo.
Citaciones X |BE| pdf Los expedientes complelos de dichas denuncias se encuentran en las
oficinas judiciales cuienes tienen la funcidn de garantizar su
Autes X cumpifimiento, de acuerdo al arliculo 16 de la ley 842 de 2003, porlo
Falics X cual una vez cumplides sus tiempos de relencion se procederd a su
eliminacion.
1025 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 18 X Esta subserie documental referente a los Proceses Disciplinarios

Queja / Invesligacion Disciplinada de oficic

Citacion para ratificacion de la Queja

Acta de Ratificacion de la Queja

Pruebas aportadas

Solicitud de certificacidn de maldicuia de los involucrades

Certificacién de Verificacion de informacion {Inscrpcién por parte del Consejo

Autc Absteniéndose / Ordenande Apertura Investigacion Preliminar

Citacidn para Version Libre

Soliciiudes de Pruebas o Documentes

Informe e aperura de la Investigacion Preliminar

Actas de comparecencia / no comparecencia

Sclicitudes de Aplazamiento difigencias

Actas de Rendicion Declaraciones Versidn Libre

Salicitudes de ampliacion declaracicnes

Actas de Ampfiacidn Rendicién Dectaraciones Versidn Libre

Auto decretande pruebas / Expedicidn de copias / Ampliacién de declaraciones

Salicitud de desistimiento de Accion Disciplinaria

Informes de Practica de Pruebas

Actas de diligencia de Inspeccién ocular / Prueba Testimonial

Informe de Investigacién Preliminar

Autc Absteniéndose / Ordenando Aber Investigacion formal

Selicitud de Confirmacion f Modificacién ¢ revocacion de decisiones en pimera

Confirmacién / Modificacion ¢ revocacién de decisiones

Comunicacion de decision a {as parles

Denuncias ante aulondades de control

Auto de Apertura Investigacion formal y formulacidn de Cargos

Citacién para notificacion pliego de cargos

Acla de Nelificacion pliego de cargos (persenat o por edicto emplazatorio)

Poder a abogada

Cficio de Descargos

Prugbas aporladas

Autos de tramite (documentos allegados)

Resolucion de falio pimera Inslancia

Cilaciones para nolificacion

Acta de Nelificacion fallo pimera instancia {personal ¢ por edicto emplazatoric)

Recursos de reposicion

Resolucion de resolucion recursos

Memorando envic Resolucion de fallo

Resolucian de fallo segunda instanciz
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adelaniados a quienes ejercen o faltan a los deberes en ambito de la
ingenieria, se seleccionara el 100% de los procesos disciplinarios que
tengan sancidn y un 10% aleatoriamente de los demas leniendo en
cuenta que aportan al conocimiento de un aspecto cenltral de fa
funcién del COPNIA, desde la perspecliva de la investigacion sobre
las formas de control gue adopla 1a administracidn y sobre los abjetos
puribles y caracteristicos de la indagacién asociada a la investigacion
disciplinaria en concordancia con 1a Ley 842 de 2003, Ariculos 60 al
77.

La informacidn no seleccionada se elimina cumplidos ios 20 afios de
retencién puesto gue es tiempo minimo de la prescrpcién penal
retacionados con delifes asociados al desamollo de procesos
disciplinarios.
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# SUBSERIE - i S e i LAG T UACH 3 R e | L R
Notificaciones
Oficios de Aviso de la sancion
Memorando envio Expediente para Consulta
Memorando devolucidn Expediente en Consulta
1025 34 REPCRTES
1025 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X [Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
- - - - acuerdo af Art, 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacidn de las
Certificaciones enlregadas por la Universidad X instituciones educativas remitir reportes de egresados tanto a la sede
Reporte de Egresados % |pE| pof Nacional como al Consejo Seccional de la jurisdiceion, por lo lanto la
- — — informacion de esta sere se encuentra en el Sistema de Informacién,
Cficios de requerimiento de Informacian X | DE | .pof su lipolegia es material de apoyo para la gestién del 4rea, por lo que
Respuesta a requerimientos puntuales X |oE| paf es de constante?'cnnsulta. Se debe digitafizar antes de ser trasferido
para censervacian det Archivo Centrat
Controles de Lote X
1025 32 REGISTROS
1025 az 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar ¢l Proceso 1 4 X Esla subserie de valor administrativo refleja los procesos que por)
- — - cualquier razén nc son aprobades por el Consejo y por ende no
Copia Resolucién(es) denegatoria(s) X |DE| .pdf obtienen su correspondiente inscripcion en el registro Nacicnal. La
Desistimiento Técito % |oE| par evidencia de la denegacion puede Ser reconsinida a traves de fas
Resoluciones nacional y Secciona!l con ello pierde su caracter
Documentos aportades X | DE | .pdf histérico para la Enlidad, y por ende cumplido e! tiempo de retencidn
Acluaciones Adminisiralivas X | DE| .pdi se elimina.
1025 32 o4 Registros Profesionales de Afines 1 9 X | X |Esta subserie documental refleja el cardcler dispositive, de
- — o actividades y misional, conformando asi parde de la memoria del
Formulario de Solicilud de Inscripsion X |DE| paf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tilulo & Capitulo |
Folografia X | DE| put Articulos & al 11, Capitulo Il, Ariculo 12 al 21, Titulo Ill Articulo 24 al
26, Adiculos 27 y 28. El cierre de los expedienles e inicio de los
Copia del Diploma de Grado X {DE| .pdf tiempos de retencion se enlendera a parlir de 80 afios posierior a ia
Copla del Acta de Grado X |DE| gt radicacion del documento por parte det usuario.
Copia de Documenio de identidad X iDE| .pdf Una vez cumplide e! pericdo de refencion en Archivo de Gestidn se
" N N . — digitaliza come copia de seguridad para facilitar su consuita y se
Certificacion o registro en !istados de Unlversidad X {DE; pf transfiere ai archivo Histérico para ser consenada permanentiemente,
Notificacion de disponibilidag de tarjeta X |DE} pdf
Formulario de Solicitud de duplicade X |DE} .pdf
Desprendible de Enirega Tarjela X |DE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X |DE | .pdf
Resotucidn Aclaratoria / Revocaloria Inscripcidn X | DE | .pdf
Cestificado de Vigencia X |DE| .pdf
Saolicitud requisitos faltantes X |DE | .pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE| .pdf
1025 a2 a5 Registros Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X X |Bsta subserie documental refieja el cardcter disposilivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripcién X |DE| pdf aclividades y m%sional,_confonnando asi parte de la memoria del
Fologralia ¥ TOE | pd? COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitula |
Copia dol Diloma do Grado X |DE| pdf Arliculos 6 al 11, Capitule 13, Articule 13 at 21, Tiulo Il Articulo 24 al
OPTE’ & o P 26, Articulos 27 y 28, El cierre de los expedienies e inicio de los
Copia del Acta de Grada X |DE| pdf liempos de retencién se entendera a parlir de 80 afios posterior a la
Copia de Documento de Identidad X {DE| .pdf radicacion del documenle por parte del usuarie.
Cenrtificacion o registro en listados de Universidad X {DE| .pdf U o o perindo de retencid dicital i d
- = " o - na vez cumplida el periodo de retencidn, se digitaliza come copia de
Natificacién de disponibilidad de tarjsia -X |DE} pdf seguridad para facilitar su consulia y se transfiere al archivo Histérico
Formulario de Solicilud de duglicado X |DE| .pdf para ser conservada permanentemente
Desprendible de Enlrega Tarjeta X |DE| .paf
Resclucion de Sancién Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resclucion Aclaratoria / Revocaloria Inscripeion X | DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicifud requisitos faltantes X | DE| .odf
Acyse de recibo de solicitud X | DE]| .odf
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1025 32 08 Regisiros Profesionales de Ingenieros 1 9 X X |Esta subsefie documental refleja e caracter disposilive, de
Formulario de Salicilud de Inscripcidn X | DE| par actiidades y misional, conformando asi parte de la memeria del
Fotografia COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tilulo Il Capitulo |
: _ X _[DE| .pdl Aricules 6 al 11, Capitule 1, Articulo 13 at 21, Titulo Il Ariculo 24 al
Copia del Diploma de Grado X | DE | pdf 26, Atticules 27 y 2B. Et cieme de los expedientes e inicio de los
Copta del Acta de Grado X [ pE| pof liempos de retencidon se entenderd a parlir de 80 afos posledor a la
Copia da Dacomento ds identidad X o] oot radicacion del decumento por parte det usuario,
Certificacidn ¢ registro en listados de Universidad X [DE].pcf Una vez cumplido et periado de retencidn, se digitaliza como copia de
Notificacion de disponibilidad de lafjeta X |DE| pot seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histérico
- — n : para ser censervada permanentemente
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE| paf
Desprendidle de Enirega Tarjeta X |DE| paf
Resofucion de Sancidn Primera / Segunda Instancia X |DE| pdi
Resolucion Aclaraloria / Revocatonia inscripeidn X |DE| .pdf
Certificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X |DE| pof
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1025 32 07 Registros Profesionales de Maestres de Obras 1 9 X X |Esta subserie documental refleja el cardcler disposiivo, de
Formutario de Solicitud de Inseripeion X |DE| pdf actividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
: COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Fotogratia : X |DE) pdl Articulos 6 al 11, Capitula I, Articulo 13 af 21, Tulo I Ariculo 24 al
Copia de Documento de Wentidad X |DE} pdf 26, Adiculos 27 y 28. £l ciere de los expedientes e inicio de los
Centificaciones de experiencia X 1DE} pdf liempos de relencidn se entenderéd a partir de 80 anos posterior a la
Formato de conlabiizacien expeniencia % iDE] pdl radicacion del decumento por parie del usuarig.
Formulario de Solicitud de duplicado X iDE| pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X IDE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera ! Segunda Instancia X 1DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocaloria Inscripeion X |DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X {DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X |DE| pdf
Acuse de recibe de solicilud X {DE| .pdf
1025 35 RESOLUCIONES
1028 35 0z Resoluciones Seccionales 2 8 ¥ | x |Eslasubsere documental misional conferma parte de fa memoria
Resolucin X corporaliva def COPNIA en concordancia con |z Ley 842 de 2003,
Arliculos 26 literal b y B9.
Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de Geslion, se
digitaliza come copia de sequridad para facilitar su consulta y se
transfiere al archiva Historico para ser consenada permaneniemente
Efaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANG Revisadeo por: Aprobado por: FRANCISCO LUIS VALENGIA CARVAJAL
-n
Cargo: Té%ﬁu de Archivo y Comespondencia Cargo: Cargn: Subdi?éér Adminisirativoy Wanci}m’?
V¥
Y
Firma: ‘\(’ @ﬂ— Firma: Firma: / é E
L 1 ~ 4
N > 1/
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .
ARER SERIES DISPOSICION FINAL / SOPORTE
SERIE SUBSERIES AG ‘-/f\rchivu %ti?‘, CT - Conservacion Total { P - Soporie Papel
E - Eiiminacion EL - Soporle Elecirénico
SUBSERIE Tipos Dotumentales AC «Archi\«é'(:ef(;al MT- Medio Técnico DE- Bocumento EieF:irénico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

PEFURLIGE B Colpuals CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUGTORA 1044 - SECRETARIA SECCIONAL DE GUAJIRA

=

VERSION § 1

Lh i AETencion |- SOPORTE  |DisPoSICION FiNAL S R
B A BSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ¢ B S : : . PROCEDIMIENTO, .
: 'sERiE: |7 suBsERIE | ntmE i caecliac e el e s Jer[wr ST T
1044 0 ACTAS
1044 03 10 Actas de Consejo Seccional 1 2] X X iSubserie generada de la reunidn de! Conseje Seccional en la cual se
fratan temas adminisiralivos, disciplinarios y de aprobacion o
Acta X denegacién de matriculas en primera inslancia, e5 un documente
n misional de caracter histérico que genera valores secundarios.
Canvgeateria X | DE| .pdf
Listado de Asislentes % Cumplido e liempo de retencion en Archivo de Gestidn Digilalizar
como mecanismo de respaldo y conservar lolalmente conforme io
Anexos X establece la Ley 842 de 2063,
1044 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1044 08 ex] Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas a clras entidades o personas naturales,
se refleja en esta el cumplimiente de las funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Entrada X | DE| pdi Seccionales de! COPNIA, son de valor admiaistrativo y de control, se
Comunicaciones de Salida X |oE| pdi debe conservar un (1} afio en el Archivo de Gestién y (4) en Archiva
Central por serinstrumente que soperta el cumalimiento del Acuerda
Anexos X |DE| .pdf 06G de 2000, Postericrmente se elimina dade que el soporte original
Pruebas de Nolificacion X |oE| .pdf de la informacién se distibuye en cada dependencia en cumplimiento
< = de sus funciones.
Reporte de anutacitn radicadoes X |DE| .pdf
1044 i) 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas entre areas y funcionarios del COPNIA,
son de valor adminisirativo y de control, se refleja en esta el
Comunicaciones de Salida cumplimignto de las funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X {BE|.pdf debe conservar un (1) afio en &l Archivo de Gestién y (4) en Archivo
Central por serinsirumento que soperta ¢l cumplimiento del Acuerdo
Anexos X |DE| .pof DBO de 2000.Posteriormente se elimina dado que ef soporte original
' de Ja informacién se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporte de anufacion radicados x |oel par de o drea de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.
P
1044 12 CONVERNIOS
1044 12 02 Convenios de Cooperacion Interinstitucional 5 & X | X |Acuerdos de colaboracion con Instituciones Educalivas, liene velores
secundarios fuenle para la investigacién, cullura e hisloria de los
mecanismaes de divulgacién de la Entidad.
Convanio X
Una vez cumplido el periodo de refencidn, llevar a imagen como copia
Comunicacicnes Oficiales x |pe| pof de segurdad para facilifar su consulla y se transfiere al archivo
i Histérico para ser conservada permanentemente.
1044 28 PLANES
1044 28 09 Planes de Inspeccion controd v vigilancia 2 8 X Subserie documental de cardcter misional con valores Administzativos
= - = y legales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, las
Plan de Accién de Diwlgacién X |OE| As Secretarias Seccﬁmales eslablecen estrategias consclidadas en
Comunicacicnes Oficiales X |DE|.pdf planes gue permilen generar acciones de inspeccidn, divulgacion y
- cantrol dei gjercicio aulorizado de la Ingenieria en el sector piblico, et
Programas de Trabajo X privade, ef educativo y el gremial.
{istados de asistencia eventos X
- ” Es unz aclividad permanenie y repeliliva que debe realizar ef
Bncueslas de salistaccion X COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia de la
Respuesta de encuesias de salisfaceion X |DE| .paf gestion y del desarmolio de los procedimientos de la enlidad de
Requerimienios de informacien % |02 | pal conformidad cen lo establecido en fa cireular 03/2015 del AGN.
Acciones legales y Acluaciones Adminisirativas X
Informes de accidn y seguimiento X
Repories de sanciones X
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coODIGD ) TIEMPO DE | SOPORTE jDISPOSICION FINAL Lor H
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO -
AREA SERIE | SUBSERIE ' ac {ac [P | B JE| S |[eoT|mMr ' SRR
1044 29 PROCESOS
1044 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales que corresponde
a las denuncias instauradas por el COPNIA anle entidades de control
Denuncia X {OE| .pdf y de policia, relacionadas con el reporie 2 persenas que ademds de
viglar el codigo de élica, evidencien un gjercicio no auvlorizado de la
Prugbas X profesion o realicen acios que deban ser conocidos porlas
autoridades ordinatias compelentes, situacidn de la cual extralimite
Comunicacicnes Oficiales X |BE] .pdf las funciones del Consejo.
Citaciones X |DE ] .pdf Los expedientes completos de dichas denuncias se encuentran en las
oficinas judiciales quienes tienen la funcidn de garantizar su
Aulos X cumgplimiento, de acuerdo a articulo 15 de la ley 842 de 2003, porlo
Fallos X cual una vez cumplidos sus tiempos de retencién se procederd a sy
eliminacian.

1044 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 18 X Esta subserie documental referente a los Procescs Disciplinanics
Queja ! Investigacion Disciptinaria de oficic X adelantados a quienes ejercen o fallan a los deberes en ambitc de la
Cilacion para ratificacion de ta Queja % ingenierfa, sg_seleccionara el 100% de los procesos dis'cipfin@-ics que
Acta de Ralificacion de 1a Queja " tengan sancidn y un 10% alea_lor?amente de los demas tenfendo en

cuenta que aportan al conocimiento de un aspecto cenlral de Ia
Pruebas aporiadas X funcidn del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre
Sclicitud de cedificacion de matricula de los involucrados X las fUFmaS de COMI:O|_C]UE adom_a fa adf'f_\i‘fTiSH'aCi_f!l";::OI‘:F;:::‘?DEJ::::
Cemﬁcacmn' ‘.19 Verificacian de infermacion (InsCfipc1.o.n por parte del Consejo X g:;r:g;iar?aﬁi:a;izizg?::nifali:}:d;gf:;ng 4253:'20 0, Arﬁcuiosg posh
Aule Absteniéndose / Ordenando Apertura Investigacion Preliminar X 77.
Citacion para Version Libre X
Saliciiudes de Pruebas ¢ Documentos X% La informacion no seleccicnada se eliminag cumplidos fos 20 afos de
Informe de aperiura e 1a nvestigacion Prelminar % reten‘cién puesio que 'es tiempc? minimo de la prescripcidn penal
Fctas 46 commaranan T commar X rde_la:':lo_nad_os con delitos asociados al desarrgllo de procesos
isciplinarios.
Soliciludes de Aplazamienio diligencias X
Actas de Rendicion Declaraciones Versidn Libre X
Seliciiudes de ampliacién declaraciones X
Actas de Ampliacion Rendicicn Deaclaraciones Version Libre X
Auto decretando pruebas / Expedicion de copias / Ampliacién de declaraciones b
Sclicitud de desistimiento de Accién Disciplinaria b
Informes de Practica de Pruebas X
Aclas de diligencia de Inspeccién ccular { Prueba Testimonial X
Informe de Investigacion Prefiminar X
Auto Absteniéndose / Qrdenande Abrir Investigacion formal X
Selicitud de Confimacion / Modificacion o revocacion de decisiones en primera X
Confirmacién / Modificacién o revocacién de decisiones X
Comunicacion de decisién & las parles X
Denuncias anle autoridades de control X
Auto de Apertura Invastigacion formal y formulacion de Cargos X
CHacién para notificacion pliego de cargos X
Acta de Notificacion piiego de cargos (personal o por edicte emplazaterio) X
Poder a abogado X
Oficio de Descargas X
Pruebas aporiadas X
Autos de tramite (documentos allegados) X
Resolucion de fatio primera Instancia X
Citaciones para nolificacion X
Acta de Netificacién fallo primera instancia (personal o por edicto emplazaioric) X
Recursos de reposicion X
Resolucion de resolucion recursos X
Memaorando envio Reselucidn de fallo X
Resolucion de fallo segunda instancia X
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Nolificaciones X
Oficios de Aviso de la sancidn x
Memorando envio Expediente para Consulta X
Memorando devolucion Expediente en Consulla X |DE| .pdf
1044 34 REPORTES
1044 34 01 Reporte de Egresades Primera Instancia 1 9 X | X |Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
— — aguerdo 2l Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacidr de las
Certificaciones entregadas por la Universidad X inslituciones educalivas remilir reportes de egresados tanto a la sede
Reparte de Egresados X |DE| par Nacional como al Consejo Seccional de la jurisdiccion, porlo tanto (3
— - informacion de esta serie se encuentra en el Sistema de Informacion,
Cficios de requerimiento de Informacién X | DE| .pdf su tipclogia es malerial de apoyo para ia gestion del area, por lo que
Respuesta a requerimientocs puniuales X jDEj .pdf es de conslante consulla. Se debe digitalizar antes de ser trasferido
; para consenvacion del Archivo Central
Controles de Lote X
1044 32 REGISTROS
1044 32 03 Registros de Solicitudes Dentgadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administralivo refieja los procesos que por
" » . cuaiquier razén no son aprobados por el Consgjo y por ende no
Copia Resolucin(es} denegateria(s) X (DE; pdf oblienen su cormespondienle inscripcién en ef registro Nacional. La
Desistimiento Tacito X IDE} pdf evidencia de fa denegacién puede ser reconstruida a lravés de las
L Resolucicnes nacional y Seccional con ello pierde su cardcter
Documenios aporlados X {DE{ pdf historico para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de relencién
Actuaciones Administrativas X | DE; .pdf se eliminz.
1044 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 X ¥ |Esta subserie documental refleja e cardcter disposilive, de
- — — aclividades y misional, conformando asi parle de la memoria det
Formulario de Solicitud de Inscripeion X |DE] .pdf COPNIA en concardancia con 1a Ley 842 de 2043 Tilulo Il Gapitulo |
Fotografia x |pE| .pdf Articulos 8 al 11, Capilulo I, Articulo 13 al 21, Titule Il Ariculo 24 af
- 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Diploma de Grado X | DE| .pdf tiempos de retencion se entendera a parir de 80 afios posterior a la
Copia del Acta de Grado X | DE| adf radicacion def documento por parte del usuario.
Copia de Documento de Idenlidad X | DE| .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archive de Gestién se
" .. . " P digitaliza como copia de seguridad para facilifar su consultz y se
Cerlificacidn o registra en fistados de Universidad X | DE|.pdf {ransfiere a! archivo Histarico para ser conservada permanentemente.
Notificacién de disponibilidad de iarjeta X | DE| .pdf
Formulado de Solicitud de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Enfraga Tarjeta X | DE| .adf
Resolucién de Sancion Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Actaratoria / Revocalora Inscripcién X | DE| pdf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Selicilud requisilos fallantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE| .pdf
1044 32 05 Registros Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 X | X {Esta subseie documental refleja el caracter dispositivo, de|
Formulario de Solicitud de nscripcién X | DE| .pdf actividades y misienal, conformando asi parle de Iz memoria del
Fotograiia X _|DE | pdl COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo ¥ Capitulo §
Conia del Diploma de Grado X | DE - A Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 a! 21, Titulo Il Adiculo 24 al
p‘ i P 26, Aricules 27 y 2B. Ei ciere de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X [DE|.pdf tiempos de retencion se entendera a partir de 80 afics posterior a la
Copia de Documento de ldenlidad X |DE| .pdf radicacién del documento por parte del usuario.
Certificacidn o registro en listados de Universidad X | DE| .pdf u lid I- odo de relencis giaital ad
- " - —— - na vez cumplido el pericdo de retencion, se digitaliza como copia de
Notificacién de disponibilidad de tajela X | DE| pdf seguridad para facililar su consuita y se transfiere al archivo Histérico
Formulario de Solicitud de duplicado X | DE| .pdf para ser consenvada permanentemente
Desprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resolucidn de Sancidn Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdi
Resolucidn Aclaratoria / Revocaleria Inscripcién X |DE| .pdf
Certificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicilud requisilos faitantes X | PE| .pdf
Acuse de recibo de soliciiud X |BE| .pof
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1044 2 06 Registros Profesionales de ingenieros 1 g X X |Esta subserie documental refleja el cardcler dispositive, de
Formulario de Solicitud de Inscripcion X |pE| pdf actividades y misional, conformando asi parte de (a memoria del
= COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titule Il Capitulo |
F f
clogale X _|DE| pdf Articulos 6 al 11, Capilulo II, Adiculo 13 2 21, Tiulo 1 Aricula 24 al
Copia del Diploma de Grada % 1 DE| pdf 26, Articulos 27 y 28. El cierme de los expedienies e inicio de los
Copia del Asta de Grado X | DE| adf liempos de retencién se enlenderd a partir de 80 afos posterior a la
Eonia de Documento g ldertidad < 52| odf radicacion del documento por parle del usuario.
-2
Certificacion o registro en listados de Universidad X D& | .pdf Una vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza como copia de
Notificacion de disponibilidad de tarjeta X |0E| odf seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Historico
o — n - para ser conservada permanentemente
Formulario de Solicitud de duplicade X IDE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X IDE| .pdf
Resolucidn de Sancién Primera / Segunda Instancia X |OE] .pdf
Resclucidn Adiaratoria / Revocatoria Inscripeion X |OE| .pdf
Certificade de Vigencia X {DE| .pdf
Salicitud requisitos faltantes X {DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |OE| .pdf
1044 32 07 Registros Profesionales de Maesiros de Obras 1 g X | X |Esta subserie documental refleja el cardcter dispositive, de
Formmulario de Solicitud de Inscripcién X |oE| pdf actiidades v misional, conformando asi parte de la memoria del
” COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tilulo Il Capitulo |
Folografia : X |DE| pdt Articulos 6 al 1%, Capilulo I, Articulo 13 al 21, Tilula B Articulo 24 al
Copia de Qocumento de Kentidac X |0E| odf 28, Arliculos 27 y 2B. El cierre de los expedientes e inicio de los
Certificaciones de experiencia X |pE| pdf tiempos de retencion se entendera a pariir de 80 afios posterior a la
Formaio de contabilizacion experiencia X | DE | pdf radicacion del documento por pare del usuario.
Farmutario de Solicilud de duplicado X |DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjela X 10E] .pdf
Resolucion de Sancidn Primera 7 Seqgunda Instancia X {DE} .pdf
Resolucién Actaratonia / Revocatoria inscripcian X |DE| .pdf
Certificado de Vigencia X 0GB} .pdf
Solicitud requisitos faltantas X |DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1044 35 RESOLUCIONES
1044 35 a2 Resoluciones Seccionales 2 ] ¥ | X iEs!asubserie documentat misional conforma parte de la memona
Resolucion X corporaliva del COPNIA en concordancia con |z Ley 842 de 2003,
Articutos 26 literal h y 69.
Una vez cumplido el periedo de retencion en Archivo de Gestion, se
digilaliza coma copia de seguridad para facilitar su consulla y se
tfransfiere al archivo Histérico para ser conservada permanentemente
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ACTAS
10 Actas de Consejo Seccional 1 g X | X {Subserie generada de la reunidn det Consejo Sescicnat en ta cual se
fratan temas administrativos, disciplinarios y de aprobacin o
Acta X denegacion de maltriculas en primera instancia, es un documento)
- misional de caracler histérico que genera valores secundarios.
Convocatoria x |p| po
Listado de Asislentes X Cumplide el liempo de retencién en Archivo de Gestion Digitalizar
como mecanismo de respaldo y conservar {otalmente conforme lo
Anexos X establece la Ley 842 de 2003.
1052 Q9 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1052 29 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Cemunicaciones generadas a oiras entidades o personas nalurales,
_ se refleja en esta el cumplimiente de las funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Entrada X |DE| pdf Seccicnales del COPNIA, son de valor administrativa y de conirol, se
Comunicaciones de Salica X |DE| por debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gesti_én_ ¥ (4) en Archivo
Ceniral por ser instrumento que soperta el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X |DE| .pdf CB0 de 2000. Posteriormente se elimina dado que el soperte griginal
Pruebas de Notificacién X | DE| odf de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
) n de sus funciones.
Reporte de anulacidn radicados X | DE| .pdf
1052 0% 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccionat 1 4 X Comunicaciones generadas enlre dreas y funcionarios del COPNIA,
son de valor adminisirativo y de control, se refleja en estz el
Comunicaciones de Salida cumplimiento de ias funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X | DE| .pdf debe conservar un (1) afo en el Archive de Gestidn y {4) en Archivo
Cenlral por ser instrumente que scpoerta el cumplimiento del Acuerdo
Anexos % | DE| par 060 de 2000.Postericrmente se elimina dado que el soporte original
de la infermacion se distribuye en cada dependencia en cumalimiento!
Reparte de anulacidn radicades x | oe| par de ¢ drea de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.
B
1052 12 CONVENIOS
1052 12 02 Convenios de GCooperacion Interinstitucional 5 5 X | X |Acuerdes de colaberacion con instituciones Educalivas, liene valores
secundarios fuente para la invesligacion, culiura e historia de los
mecanismos de divuigacion de la Entidad.
Convenia X
Una vez cumplido el pericdo de retencidn, llevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales % |pel pr de seguridad para facilitar su consulls y se transfiere al archivo
P Histarico para ser conservada permaneniemente.
1052 28 PLANES
1052 28 09 Planes de Inspaccidn control y vigilancia 2 8 X Subserie documental de cargcter misional con valores Administrativos
- - — y legales que es generada en ¢l marco de la Ley 842 de 2003, las
Plen de Accidn de Diwlgacidn X |DE: Xs Secretarias Seccionales establecen estrategias consclidadas en
Comunicaciones Qficiales X |DE] .pdf pianes gue permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y
- control del gjercicio autorizado de la Ingenieria en et sector publico, el
Pragramas de Trabajo X privado, el educativo y el gremial.
tistados de asislencia eventes X
- - Es una actividad pemanente y repeliiva que debe realizar el
i
Encuestas de salistaccian X COPNIA, por lo que se conservara tolalmente como evidentia de la
Respuesta de encuestas de satisfaceion X |DE| .par gestion y det desarrollo de los procedimienlos de la entidad de
Requenmientos de nformacian X | DE| pat conformidad con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN.
Acclones legales y Actuaciones Adminisirativas X
Infermes de accidn y seguimienio X
Reportes de sanciones 3%
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1052 2% PROCESOS

1052 29 o3} Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria S 15 X Subserie documental con vatores juridicos y legales que corespande

a las denuncias instauradas por el COPMEA ante entidades de control
Denuncia X | DE| .pdf y de policia, relacionadas con el reporie a personas que ademas de
viclar et codigo de élica, evidencien un gjercicio no autorizado de la
Pruebas X profesidn o realicen actos gue deban ser conocides por las
auloridades ordinarias competentes, siluacidn de la cual extralimite
Comunicaciones Cficiales % | DE| pdf las funciones del Consejo.
Citaciones X | DE| .odi Los expedientes completos de dichas denuncias se encuentran en las
oficinas judiciales guienes lienen la funcién de garantizar su
Autos X cumplimiento, de acuerdo al arlicuic 16 de la ley 842 de 2003, por lo
Falios b'Y cual una vez cumplides sus liempos de retencion se procedera a su
- eliminacidn.

1052 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 18 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Queja / Investigacion Disciplinania de oficic X adelantados a quienes ejercen o faltan a los deberes en ambilo de la
Cilacion para ratiicacion de 1a Guej X Ingenieria, se seleccionara et 100?:. de los procesos di§ciplin?ﬁos que!
Acla de Ratficanion da o Ooea X tengan sancién y un 10% a!ea}ur?amenle de les demds teniendo en

cuanla que aportan al conocimiento de un aspecto central de la
Pruebas aportadas X funcién del COPNIA, desde la perspectiva de la invastigacién sobre
Solicitud de cerificacian de matricula de los involucrados X fas formas de control que acopla la administracion y sobre tos objetos
Cemﬁcacnonfie Verificacion de informacion (Insc-npcs‘o‘n por parie del Consejo X g;-;[:?pli?:a)r'a‘:a;C;z:zgg:ni?alig:\di‘:gigfg 43253:'2'2%% ; iixﬁ?ﬂg%ﬁc‘:}
Auto Absteniéndose / Ordenando Aperlura investigacion Preliminar X 77
Cilacién para Version Libre X
Sdlicitudes de Pruebas o Documentos ' La informacién no seleccionada se efimina cumplidos los 20 afos de
Informe de apertura de 12 Investigacian Prefminar % relen_cién puesio que es tiempc: minimo de la prescripcién penal
- - relacionades con delitos asociados at desarrolle de procesos
Aclas de comparecencia { no comparecencia X disciplinanios.
Solicitudes de Aplazamiento diligenctas X
Actas de Rendicidn Declaraciones Version Libre X
Solicitudes de amgliacién declaraciones b'e
Actas de Ampliacidn Rendicién Declaracknes Versién Libre X
Auto decretando pruebas / Expedicién de copias / Ampliacién de declaraciones X
Solicitud de desistimiento de Accidn Disciplinaria X
Informes de Practica de Pruebas X
Aclas de diligencia de Inspeccién ocular / Prueba Testimonial X
Informe ge Investigacian Preliminar X
Auto Absteniéndose / Ordenando Abrir Investigacicn formal X
Solicitud de Confirmacidn / Modificacién o revocacion de decisiones en primera X
Confirmacién / Modificacion o revocacion de decisiones X
Comunicacion de decision a las parles x
Denuncias ante autoridades de control s
Auto de Apertura Investigacian farmal y formulacion de Cargos X
Citacidn para notificacion pliego de cargos X
Acta de Nolificacion pliego de cargos (personal o por edicto emplazatoric) X
Poder a abogado P
Qficio de Descargos X
Pruebas aporiadas X
Autos de tramite (decumentos allegados) X
Resolucion de fallo primera Instancia X
Citaciones para notificacion X
Acta de Nolificacion fallo primera instancia (personal o por edicto emplazatorio) X
Recurses de reposicion X
Resolucidn de resolucidn recursos X
Memorando envio Resolucion de fallo X
Resolucién de fallo segunda inslancia X
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Notificaciones X
Oficios de Aviso de [a sancion X
Memorando envio Expediente para Consuita X
Memorando devolucion Expediente en Consulta % | DE| pdf
1052 34 REPORTES
1052 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X [Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
— — acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion de las
Certificaciones eniregadas por la Universidad X instituciones educalivas remitir reportes de egresados tanto a la sede
Reporle de Egresados X |DE| .pdf Nacional como al Consejo Seccional de la judsdiccion, porlo tanto la
informacion de esla serie se encuentsa en el Sislema de Informacion,
Qficios de requerimienlo de Informacion X |DE| .pof su lipologia es malerial de apoyo para la gestion del area, por lo que
Respuesla a requerimientos punluales X | g | pdf es de consiantg'consui:a. S_e debe digitalizar antes de ser trasferido
para conservacion del Archivo Centrat
Controles de Lole X
1052 32 REGISTROS
1052 32 a3 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administrativo refleja los procesos que por
- - - cualquier razér no scn aprobades por el Censegjo y por ende no
Copia Resolucion(es) denegateria(s) X | DE| .pdf cbtienen su comespondiente inscrpcion en el registro Nacional. La
Desislimierto Tacito X |pE| par evidencia de la denegacion puede ser reconsiruida a lravés de jas
i Rescluciones nacional y Seccional con elle pierde su caracler
Documentos aportados X | DE| .pdf histérico para la Entidad, y per ende cumplido et tiempo de retencién
- P n se efimina.
Actuaciones Administrativas X | pE| .pof
1052 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 X | X |Esta subserie documental refleja el caracler dispositive, de
- — — actividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Formulario de Sclicilud de Inscripcion X {DE| .pdf COPNIA en concordancia con |a Ley 842 de 2003 Titulo Il Capilulo |
Fotografia x PDE! pdf Arniculos 6 al 11, Gapitulo II, Arficulo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al
g P 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Diploma de Grado X iDE: .pdf liempos de relencion se enlenderd a partir de 80 afios posierior a la
Copia del Acta de Grado X |DE pdf radicacion del documento por parle del usuario.
Copia de Decumente de Identidad X | DE | .pdf Una vez cumplido el periodo de retencién en Archivo de Gestion se
. " " " P digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulla y se
Cetificacién o registro en listados de Universidad X |DE| pdf transfiere al archivo Hislérico para ser consenada permanentemente.
Nolificacién de dispenibilidad de farjeta X |DE| .pdf
Formutario de Soliciiud de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Enlrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucion de Sancién Primera / Segunda Instancia X |DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revecalaria Inscripoion X {DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X {DBE] .pdf
Solicilud requisitos faltanies X {DE} .pef
Acuse de recibo de soliciiud X {0E| .pdf
1052 32 05 Registres Profesionales de Auxiliares de [a Ingenieria 1 9 X X |Esta subserie dosumenial refleja el caracler dispositive, de
Formulario de Solicitud de nscripeion X |DE| pef aclividades y misicnal, conformando asi parte de la memaoria del
Foloarafia % |OE | pal COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo it Capitulo
I ,g e Ol 4o Grad % |DE - o Articulos & al 11, Capitulo I, Adicule 13 al 21, Titulo lli Aricule 24 al
up!a & Liploma o¢ arado P 26, Articuics 27 y 2B. Bl cleme de los expedientes e inicio de los
Copia det Acta de Grado X _|DE| pdf tiempos de retencién se enlendera a partir de 80 anos posterior a la
Copia de Documento de Identidad X | DE| .pdf radicacion del documento por parte del usuario,
Cerlificacion o registro en listades de Universidad X | DE| .pdf u lido el periodo de retencid digitt in g
" — - — - na vez cumplido el periedo de retencion, se digitaliza como copia de
Nelificacion de disponibilidad de tajeta X_|BE] pdf seguridad para facilitar su consulia y se transfiere al archivo Histérico
Faermulario de Solicitud de duplicado X | DE| pdf para ser consenvada permanentemente
Desprendible de Entrega Tarjeta X iDE} .pdf
Resotucion de Sancidn Primera / Segunda nstancia X iDE} .pdf
Resolucién Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE] .pdf
Certificado de Vigancia X |DE| .pdf
Sclicitud requisitos faltantes X _|DE]| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE [ .pdf
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1052 32 0B Registros Profesionales de Inganieres 1 g X | X |Esta subsere documental refleja el caracler disposilivo, de
Formulario de Soticitud de Inscripcion % | DE| pdf aclividades y misional, conformando asi parte de la memonia del
n COPMIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titule # Capitulo |
Fotografia
ologratia_ X | DE| adf Articulos 6 2t 11, Capitula I, Ariculo 13 &t 21, Tuta Il Ariiculo 24 al
Copia del Diploma de Grado X | DE| .pdf 28, Articulos 27 y 28. €l cieme de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X | DE| pdf liempos de retencién se entenderé a parlir de 80 afos posteror ala
Copia de Documento a6 identiad Er radicacién de! documento por parte de! usuario.
Certificacion o registra en iistados de Universidad X | DE| .pdf Una vez cumplide el periodo de retencidn, se digitaliza como copia de
Nolificacidn de disponibitidad de tajeta X | pE| pdf sequridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histdrico
Formulario de Solicitug de duplicado X | DE| .pdf para ser consenada pemanentements
Desprendible de Entrega Tarjela X% 2| par
Resolucion de Sancior Pimera / Segunda Instancia X |DE]| .pof
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE} .pof
Certificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisitos fallantes X {DE| .pdf
Acuse de recibg de solicitud X |DE| .paf
1052 32 o7 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 k] X X |[Esta subserie documenta! refleja e cardcler dispositivo, de
Fomulario de Selicitud de Inscripcién X |DE| .pdf actividades y misional, conformando asi parle de la memoria del
: COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo }
Fi If
ologralia _ X |DE| pdi Articulos § al 11, Capitulo I, Articula 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al
Copia de Documento de ldentidad X |DE| .paf 26, Arliculcs 27 v 28, El cierre de ios expedientes e inicio de los
Cedificaciones de experiencia X |DE| .pdf tiempos de retencion se entendera a parlir de 80 afios posterior a la
Formeto de contabilizacion experiencia X | DE | pdf radicacion del documento por parte del usuario.
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Rescfucion de Sancién Primera f Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucién Actaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE] .pdf
Certificado de Vigencia X |DEj .pdf
Salicitud requisitos faitantes X |DE} pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE] pdf
1052 35 RESOLUCIONES
1052 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X 1 x |Estasubserie documental misional conforma parte de la memoria
Resolucion X cerporativa det COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003,
Arliculos 26 literal h y 69,
Una vez cumpiida el pericdo de relencién en Archiva de Gestidn, se
digitatiza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
transfiere al archivo Hisidrico para ser conservada permaneniemente
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA 1054 - SECRETARIA SECCIONAL DE NORTE DE SANTANDER

VERSION | 1

L3
PO T e ) TIEMPODE L enpnpre  nisposICIoN FINAL R e
| ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - RETENGION | o~ T | PROCEDIMIENTO - .
'::_A_RE_A".__ 1 USUBSERIE | i i : e L R R A e bel T EL T E l 5 | CTiMT R RS
1054 ACTAS
1054 10 Actas de Consejo Seccional 1 9 X | X [Subserie generada de fa reunién del Consejo Seccional en la cual se
lratan lemas adminisirativos, disciplinarios y de aprcbacion o
Acta X denegacion de matriculas en primera instancia, es un documento
- misicnaf de caracter historico que generz valores secundarios.
Convocatoria X |DE} .pdf
Listado de Asisientes X Cumplido el tiempo de felencidn en Archive de Geslidn Digitalizar
como mecanisme de respalde y conservar totalmente conforme lo
Anexos X establece ia Loy 842 de 2003.
1054 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1054 o] 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Cemunicaciones generadas a olras enlidades ¢ personas naturales,
se reflgja en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias
Cemunicacicnes de Enlrada X IDE| pdf Seccionales del COPNIA, son de valor administrativo y de ceontrol, se
Comunicacicnes de Salida X iDE| pf debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion y (4} en Archivo
Central per ser instrumento que scposta el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X {DE| .pdf 060 de 2000. Posteriomente se elimina dado que el soporte original
Pruebas de Netificacion X IDE| .pdf de la informacidn se disiribuye en cada dependencia en cumplimiento
R — - de sus funciones.
eporte de anulacion radicados X |DE| .pdf
1054 09 o4 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas entre dreas y funcicnarios del COPNIA,
son de valor administralivo y de control, se refleja en esta el
Comunicationes de Safida cumplimiento de las funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X | DE| .pdf debe conservar un {1} afio en el Archivo de Gestién y (4) en Archivo
Cenlral por ser insirumento que soporta ef cumplimiento det Acuardo
Anexos x | oE| .par 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte original
) de fa informacidn se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporie de anulacion radicados % | oe| g de o area de acuerdo al cumplimiente de sus funciones.
1054 12 CONVENIOS
1054 12 a2 Convenios de Cooperacion Interinstitucional 5 5 X | X |Acuerdos de colaboracién cen Instiluciones Educativas, tiene valores
secundarios fuente para la investigacion, cultura e historia de los
mecanismos de diviigacion de la Entidad.
Canvenio
X i . " ’ .
Una vez cumplido el periodo de retencion, llevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales % | oel pat de seguridad para facilitar st consulta y se transfiere al archivo
) Historico para ser conservada permanentemeante,
1054 28 PLANES
1054 28 0% Planes de inspeccion control y vigilancia 2 8 X Subserie documental de caracler misional con vaiores Adminisirativos
— - — y legales que es generada en el marco de la Ley 842 de 2003, ias
Plan de Accién de Divuigacidn X |DE| x5 Secretarias Seccionales establecen eslralegiasy consclidadas eni
Cornunicaciones Oficiales X |DE| patf planes que permilen generar acciones de inspeccion, diwlgacidn y
Propramas de Trabao x co_nlrol del gjercicio autonzadq de la Ingenieria en el sector pablico, el
privado, el educativo y el gremial.
Listados de asislencia eventos X
- - Es una actiidad permanente y repetilive que debe realizar el
Encuestas de satisfaccién X COPNIA, por lo que 5 consenvara iofalmente como evidencia de la
Respuesta de encuestas de salisfaccion X | DE| .odf gestidn y del desarcilo de los procedimientos de la entidad de
Requenmientos de informacion X | DE| puf conformidad con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN.
Acciones legaies y Acluaciones Adminisirativas X
Informes de accién y seguimiento X
Reportes de sanciones X
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ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO |
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1054 29 PROCESOS
1054 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales que comesponde
a las denuncias instauradas por el COPNIA ante entidades de centrol
Denuncia X |DE| .pdf y de poticia, relacionadas con el reporte a personas que ademas de
violar el cédigo de élica, evidencien un ejercicio no auterizado de ia
Pruebas X profesién o realicen actos que deban ser conocidos por las
autoridades ordinarias competentes, siluacion de la cual extralimite
Comunicaciones Oficiales X |DE| .pdf las funciones del Consejo.
Citaciones X |DE| .paf Los expedienies completos de dichas denuncias se encueniran en las
aoficinas judiciales quienes tienen la funcion de garantizar su
Autos X cumplimiento, de acuerdo al ariculo 16 de la ley 842 de 2003, por lo
Failos 9 cual una vez cumplidos sus Eempos de relencion se procederd a su
eliminacion.
1054 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 19 X Esta subserie documenta! referenle a los Procesos Risciplinanios

Queja / Invasligacion Disciplinaria de oficio

Citacion para ralificacion de la Queja

Acla de Ralificacion da fa Queja

Pruebas aporiadas

Solicitud de certificacién de malricula de los involucrados

Cerlificacién de Verificacién de informacion {Inscripeion por parte del Consejo

Auta Absteniéndose f Ordenanda Aperlura Invesligacién Prefiminar

Citacidn para Versidn Libre

Salicitudes de Pruebas o Documentos

Informe de apertura de {a Investigacion Preliminar

Aclas de comparecencia / no comparecencia

Soficitudes de Aplazamiento diligencias

Actas de Rendicion Declaraciones Version Libre

Solicitudes de ampliacion declaracicnes

Aclas de Amgliacion Rendicion Declaraciones Version Libre

Aula decretanda prugbas / Expedicion de cepias / Ampliacion de declaraciones

Soliciiud de desistimienlo de Accién Disciplinania

Informes de Praclica de Pruebas

Actas de diligencia de Inspeccion ccular / Prueba Testimonial

Informe de Investigacion Preliminar

Autc Absteniéndese / Ordenande Abrir Investigacion formal

Sclicitud de Confirmacién f Modificacion o revocacién de decisiones en primera

Confirmacidn / Medificacidn ¢ revccacién de decisiones

Comunicacién de decisitn a tas parles

Denuncias ante autoridades de contrel

Aute de Apertura Investigacion formal y formutacién de Cargos

Citacidn para notificacion pliego de cargos

Acta de Nolificacion pliego da cargos (personat o por edicto emplazatorio)

Poder a abogado

Cficio de Descargos

Pruebas aportadas

Autos de trdmite (documentos allegados)

Resolucion de fallo primera Instancia

Citacicnes para nolificacion

Acta de Notificacién falle primera instancia {persanal o por ediclo empiazatorio)

Recursos de reposician

Resolucion de resclucidn recurses

Memorando envie Resolucion de fallo

Resolucion de fallo seqgunda instancia
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adelantados a quienes ejercen o faltan a los deberes en ambito de ia
Ingenieria, se seleccionara €l 100% de los procesos disciplinarios que;
tengan sancidn y un 10% aleatoriamente de los demas teniendo en
cuenta que aportan al conocimienio de un aspecto central de fa
funcion de! COPNIA, desde fa perspecliva de ia invesligacién sobre
las formas de conircl que adopta la administracion y sobre los objetos
punibles y caracleristicos de la indagacién asociada a la invesligacion
disciplinaria en concordancia con la Ley 842 de 2003, Ariculos €0 al
77.

La informacidn no seleccionada se efimina cumplidos los 20 angs de
retencion puesio que es tiempe minimo de la prescrpeidn penal
relacionados con delitos asociades al desardllo de procesos
disciplinarios.
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Nolificaciones X
Gficios de Aviso de la sancidn X
Memarando envio Expediente para Consulta X
Memarando devolucion Expediente en Consulta X |DE| .pcf
1054 34 REPQRTES
1054 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia i 9 X | X |Subsere de apoyc a ios procesos misionales del COPNIA, de
- - e acuerdo al Arl. 10 de ta Ley 842 de 2003, es cbligacidn de jas
Certificacicnes entregadas por la Universidad X instilucicnes educativas remilir reporles de egresados lanto a fa sede
Reporte de Egresados X |DE| pat Nacional_gomo al Cons?jo Seccional de la juris_diccién, perlo tanlolla
- — — informacion de esla serie se encuentra en el Sistema de Informacidn,
Gficios de requerimiento de Informacién X | DE| .pdf su tipologia es maleral de apoye para la gestion del drea, por lo que
Respuasla a requenimientos puntuales % |DE[ pat es de conslanle'a‘ccnsulla. E‘fe debe digitalizar antes de ser trasferido
para conservacion del Archivo Ceniral
Controles de Lote X
054 32 REGISTROS
1054 a2 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administralivo refleja los procesos que por
- = - cualquier razén no son aprcbados por el Conseje y por ende no
Copia Resoluciinfes) denegalorias) X |DE] .pof obtienen su cormespondiente inscripcion en el registre Nacional. La
Desistimiento Técio % |DE]| pot evidencia de la denegacidn puede ser reconsiruida a lravés de' las
. Resoluciones nacional y Seccional con elle pierde su caracter
Documentos aportados X |DE] .pdf histdrico para la Entidad, y por ende cumplido el fiempo de retencidn
- — - se elimina.
Acluaciones Adminisirativas X |DE| .pat
1054 az 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 X | X |Esla subserie documental refigja €l cardcier dispositivo, de
- — S actividades y misional, conformando asi pare de la memoria del
Fomulario de Sclicilud de Inseripcion X | DE| .pgf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tiulo 1l Capitulo |
Folografia x |pE| pat Aniculqs 6 al 11, Capitule II,AArliculo 13 af 2%, '_I'xlulo n Ar?ic‘u!o 24 al
- - 26, Ariculos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Diploma de Grado X |DE| .pdf tiempos de retencidn se entenderd a parlir de 80 afos posterior a la
Copia de! Acta de Grado X |DE] pat radicacion del decumento por parte del usuaric.
Copia de Decumente de Identidad X {DE| .pof Una vez cumplido el periode de retencién en Archivo de Geslian se
" o N " N N digitaliza como copia de seguridad para facililar su consulta y se
Certificacion o registro en listados de Universidad X |OE| .pf transfiere al archive Histérice para ser conservada permanentemente.
Notificacion de dispanibilidad de tarjeta X |BE| pdf
Formulario de Solicitud de uplicado X |DE| .pdf
Desprendible da Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera { Sequnda Instancia X |DE| .pdf
Resolucion Aclarateria / Revocatoria inscripeion X |DE| .pdf
Certificado de Vigencia X |DE| .pdi
Solicitud requisilos fallantes X |DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1054 32 45 Registros Profesionales de Auxitiares de Ja [ngenieria 1 g X X |Bsla subserie documental reflefa el cardcler dispositive, de
Formulario de Soficilud de Inscripeién X | DE| .adf aclividades y misional, conformando asi parie de la memoria de!
Fologralia X | DE | pof COPN3A en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capiluio |
Conia del Dintorma de Grado % | DE - T Articulos 6 al 11, Capitulo )), Articulo 43 al 21, Tilule # Articulo 24 al
p_ P A 26, Ariculos 27 y 28. Ef cieme de los expedientes e inicio de los
Copia del Acla de Grado X | DE) .pdf tiempos de relencién se entenderd a pariir de 80 afios posterior a la
Copia de Documento de Identidad X | DE| .pdf radicacién del documento por parte de! usuario.
Cerlificacion o regisiro en listades de Universidad X | DE| .pdf u lido el periodo de relencis digitali o
- = - — " - na vez. cumyplido el perodo de retencion, se digitaliza como copia de
Nclaﬁcam.cn de d'S_p_Dmb'hdad d.e tanela X |DE| pdf seguridad para facililar su consulia y se transfiere al archivo Histérico
Formularie de Selicitud de duplicado X | DE| .pdf para ser conservada permanentemente
Desgprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resolucidn de Sancién Primera / Segunda Inslancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria ! Revocatoria Inscripcion X | DE| .pdf
Cerlificade de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisitos fallanies X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE] .pdf
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1054 32 Q6 Registros Profesionalas de Ingenieros 1 9 X Esta subserie documental refleja el cardcler dispositive, de
Formulario de Solicitud de hscripcidn X |DE] par aclividades y misional, conformando asi pare de la memoria del
Fologralia X |DE ] par CO‘PNIA en concorda{lcia con I§ Ley 842 de 2003 Tiiulo II‘CapituIa I
- y . Articulos 6 al 11, Capitulo 3, Articulo 13 at 21, Tiluto I} Ariculo 24 al
Copia del Diploma de Grado X 31DE; .pdf 26, Articulos 27 y 28. El ciere de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X 1DE! .pdf liempos de retencién se entenderd a partir de 80 afos posterior a la
Copia de Documants da ientidad X 1DE| pdf radicacion del documento por pare det usuario.
Cerlificacion ¢ regisiro en listados de Universidad X iDE| .pdf Una vez cumpiido el pericdo de retencidn, se digitaliza como copta de
Notificasion de disponibiidad de taneta X |DE[ pdf seguridad para facilitar su consulta ¥ se transfiere al archivo Histérico
- — - - para ser conservada permanentemente
Formutario de Solicitud de duplicado X {DE| .pdf
Desprandible de Entrega Tarjeta X | DE| .pdt
Resolucidn de Sancién Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdt
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcidn X | DE| paf
Certificado de Vigencia X | DE| .pdf
Salicitud requisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1054 32 07 Registros Profesionales de Maestros de Qbras 1 9 X Esta subserie documental refleja el cardcler dispositivo, de
Formularic de Soicitud de Inscripcion x |oe| .pdr aclividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
" COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003 Titulo Il Capilulo |
Folograf]
clogratia _ X _|DE) pdf Aticulcs 8 al 14, Capiiulo Il, Articulo 13 al 21, Tiula (il Articul 24 al
Copia de Documento de [dentidad X | DE| .pdf 26, Arliculos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicie de los
Certificaciones de experiencia X | DE| pdi tiempos de retencién se entenderd a parir de 80 afos posterior a la
Formato de contabilizacion expenencia X | DE| pdi racicacion del documento por parte del usuario.
Formulario de Solicitud de duplicade X | DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta ¥ | DE| .pdf
Resolucion de Sancién Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatona Inscripcidn X | DE| .pdi
Certificado de Vigencia X |DE| .pdf
Solicitud requisilos fallantes X | DE | .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1054 35 RESOLUCICNES
1054 35 02 Resoluciones Seccionales 2 3 X Esta subserie documental misional conforma pare de la memoria
Resolucion X corporativa gel COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003,
Articulos 26 literal h y 69.
Una vez cumplido el pericdo de retencién en Archivo de Gestién, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulla y se
transfiere al archivo Histérico para ser conservada permanentemente
Elaborado por: TVID ANDRES CORRALES RUBIANG Revisado por: O: R:’:ﬁgngR'NEZ Aprobado por: FRAKCISCO LUIS VALENCIA CARVAJAL
Cargo: ké{lico de Archivo y Corespondencia Cargo: Pfofesionaldle Gestion Adminpftralj Cargo: vreclor Admlmsl?ﬁo yﬁnuero
Firma: § !\<~ q\____ Firma: Firma:
[ \ JJ—"?\ \" /
/ cony‘ENmoM@s__j__
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIE N
ARER SERIES / Hos) DISPOSICION FINA SOPORTE
SERIE SUBSERIES / AG %rchivo 9{5‘}54 CT - Consenvacion Tolal P - Soporte Papel
E - Eiiminacién EL - Soperie Electrénico
SUBSERIE Tipos Documentales / Aé Archiygc ftral MT- Medio Técnico DE- Cocumento Eiectrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnélico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 100G - DIRECCION GENERAL VERSION | 1
OFICINA PRODUCTORA 1063 - SECRETARIA SECCIONAL DE QUINDIO
5
e e b _-S‘Eﬁ“ézgigi -|-sororTE : [misPosicion FINAL| AL e T
s S RSt ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ' - . HEI e 0 PROCEDIMIENTO &0
Samrea [ 1 suBseRiE [0 EoE e S s e ac | ac e fe|s]er|ur SR
1063 01 ACTAS
1063 [} 10 Actas de Consejo Seccional 1 9 X | X jSubserie generada de la reunion del Consejo Seccional en la cual se
ratan temas administrativos, disciplinaries y de aprobacién o
Acta X denegacién de matriculas en primera instancia, es un documento
. misional de caracler histdrico que genera valores secundarios.
Convocaloria x |pE| pat
Listado de Asislentes X Cumplido el tiempo de relencion en Archive de Gestién Digitalizar
como mecanismo de respaldo y consenvar totalmente cenforme lo
Anexos X eslablece |z Ley 842 de 2003.
1063 03 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1063 08 Q3 Comunicacienes Externas Unidad Seccional 1 4 Comuricaciones generadas a olras enlidades o personas nalurales,
__ se relleja en esia el cumplimiento de las funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Entrada X |DE| .pdf Seccionales del COPNIA, son de valor administrativo y de contral, se
Comunicaciones de Salida X |DE| pdf debe conservar un (1) afio en el Archive de Gesli_én_ ¥ (4) en Archivo
Central por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X | DE| .pdf 080 de 2000. Posteriormente se elimira dado que &! soperte original
Pruebas de Notificacion x |DE| .paf de fa mformacion se diskibuye en cada dependencia en cumplimiento
= - de sus funciones.
Reporle de anulacién radicados X |DE| .pdf
1083 09 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 Comunicaciones generadas enire areas y funcionarios del COPNIA,
son de valor administralivo y de control, se refigja en esia el
Comunicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de fas Secretari'as Seccionales, ¢
X |DE| .pgf debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestidn y (4} en Archivo
Central por ser instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X |pE| pas 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que el soporte ariginal
de fa informacién se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reparte de anulacién radicados x | ol pot de o drea de acuerdo al cumplimiento de sus funcicnes.
1063 12 CONVENIOS
1063 32 02 Convenios de Cooperacion Interinstitucifonal 5 5 X | X jAcuerdos de colaboracién con Instituciones Educalivas, liene valores
secundarios fuente para la investigacion, cullura e hislora de los
mecanismos de divulgacién de ta Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido e! periodo de retencidn, llevar 2 imagen come copla
Comunicaciones Oficiales % |pE/| ot de seguridad para facilitar su consulta y se transflere al archivo
P Hisléfico para ser conservada permanentemente.
1063 28 PLANES
1063 28 08 Planes de Inspeccién control y vigitancia 2 ] X Subserie documental de cardcler misional con valores Administrativos
Flon de Acclen de Divaloacis y legales que es generacda en €l marco de la Ley 842 de 2003, las
&n de Accion da Diwigacion X |DE| s Secrelarias Seccionales establecen estrategias consclidadas en
Comunicaciones Oficiales X |DE| .pdf planes que permilen generar acciones de inspeccién, divulgacion y
Proar de Trabai conirol del ejercicio autorizado de la Ingenieria en el seclor pablico, el
rogramas de lrabaje X privado, el educalivo y el gremial.
Listados de asistencia eventos b'e
" " Es una actividad permanente y repetiva que debe realizar el
Encuestas de satisfaccion X COPNIA, por lo que se consenvara lotalmente como evidencia de Ia
Respuesta de encuestas de satisfaccion X |DE| .pdf gestion y de! desarrolio de los procedimientos de la entidad de
Reguermianios de informacion % |DE | pet conformidad con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN.
Acciones legales y Actuaciones Administrativas X
Informes de accidn y seguimiento X
Repories de sanciones X
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cODIGO TEMPODE | SoPORTE |DISPOSICION EINAL
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIGN PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE ac [ ac |p| s [e[s|er|wr
1063 29 PROCESOS
1063 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales gue carresponde
alas denuncias instauradas por ef COPNIA ante enlidades de conirgl
Denuncia X | DE| .pdf y de policia, relacionadas con e! reporte a personas que ademas de
violar el codigo de £tica, evidencien un ejercicio no autorzado de la
Pruebas X profesion o realicen aclos que deban ser conocides por ias
autoridades ordinarias competentes, situacidn de la cual extralimite
Comunicaciones Oficiales X | DE| .pdf 1as {urciones de! Consejo.
Citaciones X | DE| .pdf 1.05 expedientes completos de dichas denuncias se encuendran en las
oficinas judiciales quienes tienen fa funcidn de garantizar su
Aulos X curnplimiente, de acuerde al ariculo 16 de la ley 842 de 2003, por lo
Fafics X cual una vez cumplidos sus fiempos de retencian se procedera a su
. eliminacion.

1063 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Queja / Invesligacion Disciplinatia de oficio X adelantados a quienes ejercen o faltan a los deberes en dmbito de la
Citacion para ratificacién de la Queja X Ingenieria, sg_seiecciunara et 100"_/n de o8 procesos dispiplina_arios Qque
Acta de Ralifcacion 9o 1a Gusia " tengan sancion y un 10% a!ea}cqamente de los demas leniendo en

cuenta gue aportan al conocimiento de un aspectc central de la
Pruebas aporiadas X funcion del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre
Solicitud de certificacion de mairicila de los involucrados X las formas de conir‘cl_que adcpl_a la adrnjinistrac'{én ¥ soba:e los gbje_t?s
Cerllﬁcamcn‘ t‘:{e Verificacion de informacion (lnsc.npcn.u.n por parte del Conseje X gi“;’:gﬁ:a{i:ae':c;iizg?::n?:?alacc')':]d;gf:;'ég 42532'32?}3; Iimﬁ?:g%‘:;;
Auto Absteniéndose / Ordenando Apertura Investigacion Preliminar X 77.
Citacion para Versién Libre X
Solicitudes de Prugbas o Documentos X La informacidn no seleccionada se elimina cumplidos los 20 arios de
informe de apertura de Ia Investigacion Preliminar X reien_cién puesto que es 1iempq minimo de la prescripcion penal
Tolas 4% comparecendia f no comparecencia " Lgiag:qnac{os con delitos asociados al desarrollc de procesos
isciplinarios,
Sclicitudes de Aplazamiento diligencias X
Actas de Rendicién Declaraciones Versién Libre X
Sclicitudes de ampliacién declaracicnes X
Actas de Ampliacidn Rendicién Beciaraciones Version Libre X
Aute decretando pruebas / Expedicitn de copias / Ampliacidn de declaraciones X
Solicitug de desistimiento de Accidn Disciplinaria X
Informes de Practica de Pruebas X
Actas de diligencia de Inspeccidn ccular { Prueba Teslimonial X
Informe de Investigacion Pretiminar X
Auto Absteniéndose / Ordenande Abrir Investigacion formal X
Solicitud de Confirmacian / Modificacién o revocacion da decisiones en primera X
Confimacion / Modificacion o revocacion de decisiones X
Comunicacion de decision a fas partes X
Denuncias ante autoridades de control X
Aulo de Aperiura Invesligacion formai y formulacién de Cargos ®
Citacién para nofificacion pliego de cargos b'e
Acta de Nalificacion pliego de cargos {(personal ¢ por edicte emplazatorio} X
Poder a abogado X
Oficio de Descargos X
Pruebas aportadas b'e
Autos de tramite {documentes allegados) X
Resolucion de falto primera Instancia b4
Citaciones para nolificacion X
Acta de Nelificacion fallo primera instancia (personal o per edicto emplazatoric) X
Recursos de reposicién X
Resclucion de resclucidn recurses X
Memoerando envic Resolucién de fallo X
Resclucion de failo segunda instancia X
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S : 7| :soporTE" |DISPOSICION FiNAL. PRI
POS DOCUMENTALES ;- 4 R.ETE?NCIION el bRt daion el % :PROCEDIMIENTO " -
FE ST LGAG | UAC | EL ‘B8] CF MT Ll e
Nolificaciones X
Oficios de Avise de la sancién X
Memorando envio Expedienie para Consuliz X
Memorando devolucion Expediente en Consulta X |DE| .pef
1063 34 REPORTES
1063 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X [Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
e = acuerdo at Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacion de las
Ceriificaciones entregadas por la Universidad X instifuciones educativas remilir reporles de egresados tanto a la sede
Reporle de Egresados % | DE| pa Nacional como al Consejo Seccional de la jurisdiceion, por lo tante fa
— - informacion de esta serie se encuentra en el Sistema de Informacian,
Oficios de requerimiento de Informacién X |DE| .pdf su lipolegia es material de apoyo para la gestion del area, porlo que
Respuesia a requerimientos puniuales X |DE| pdf es de constante consulla. Se debe digitalizar antes de ser trasferido
. para censenacion def Archivo Central
Conircles de Lole X
1063 32 REGISTROS
1063 32 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esla subserie de valer administrativo refleja los procesos que por|
~ — - cualquier razén no son aprobados por el Consejo y por ende no
Copia Resolucién(es) denegalotia(s) X | DE | .pdf obtienen su comrespondiente inscripcidn en el registro Nacional. La
Desistimiento Tacita X | DE| pdf evidencia de la denegacion puede ser reconstruida a través de las
Resoluciones nacional y Seccional con ello pierde su caracter
Documentos aportados X |DE| .pdf histdrico para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencién
Acluaciones Administrativas X |DE| par se elimina,
1663 32 04 Registros Profesionales de Afines 4 9 X t X |Esta subsere documental refleja el cardcter dispesitivo, de
- — — aclividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Formulario de Sclicitud de Inscripcion X |DE{ .pdf COPNIA en concordancia con Ia Ley 842 de 2003 Tilulo l Capitulo |
Fotografia X |DEi pdf Articulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 21, Titulo It Articulo 24 al
26, Articulos 27 y 28. El cieme de los expedientes e inicio de los
Copia del Biploma de Grade X |DE} pdf liempos de retencidn se enlenderd a partir de 80 afios posterior a la
Copia del Acta de Grado X 1DE] pdf radicacion del documento por parie del usuario.
Copia de Documenio de identidad X iDE} pdf Una vez cumgplido el pericdo de retencidn en Archivo de Gestion se
- - " " P digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulla y se
Centificacién o regisiro en listados de Universidad X _jDE} pdf transfiere al archivo Historico para ser consenada permanentemente.
Notificacion de disponibilidad de tafeta X iDE] .pdf
Farmidario de Sclicilud de duplicada X iDE| .pdf
Dasprendible de Entrega Tadjeta X |DE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunds Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocateoria Inscrpcién X | DE| pdf
Certificado de Vigencia X | DE| pdf
Solicitug requisitos fallantes X | DE| pdf
Acuse de recibe de solicitud X | DE| pdf
1083 32 05 Registros Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 g X | X iEsta subsere documental reflefa el cardcter disposilive, de
Formulario de Solicitud de Inscripcion X | DE| .pdt aclividades y misional, conformando asi pare de la memonia del
Fologralia % | DE| pdf COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003 Titulo Il Capilulo |
Conia del Cintoma de Grade % ToE - o Articules & al 11, Capilulo Il, Aiculo 13 af 21, Tilulo Il Articulo 24 al
OP! P =i 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X | DE| pdf tiempos de refencién se entenderd & pariir de 80 aRos posterier a la
Copia de Gocumento de dentidad X | DE| .pdf radicacion det documento por parte def usuario.
Certificacién o regisiro en listades de Universidad X | DE| .pdf U lido &l periado de relencid dicitali i d
" " - e - na vez cumplido el periodo de retencion, se digilaliza como copia de
Notificacidn de disponibilidad de tarjeta X |DE| pdf seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archive Histérico
Fomulario de Solicilud de duplicade X | DE| .pdf para ser conservada pemmanentemente
Desprendible de Entrega Tagjela X | DE | pdf
Resolucion de Sancién Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaraloria / Revocateria Inscripeidn X | DE| .odf
Certificado de Vigencia X | DE| pdf
Solicitud requisites faltantes X_| DE | .odf
Acuse de recibo de solicitud X | DE] .pdf
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o T I ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES CRETENCION of . b o o - PROCEDIMIENTQ,
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1063 32 06 Registros Profesionales de Ingenieros 1 9 X | X |Esta subsere documental refieja el caracler dispositive, de
Formufario de Solicitud de Inscripcidn X |pE| pdf aclividades y misional, conformando asi parie de {a memoda del
[v—r COPNIA en concordancia con [a Ley §42 de 2003 Tituie # Capitulo |
I X | DB pdf Adiculos B al 11, Capitulo Il, Adiculo 13 at 21, Tiulo 1l Ariculo 24 &
Copia de! Diploma de Grado X |DE| .pdf 26, Articulos 27 y 28, El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia de! Acta de Grado X |oE| .par liempos de retencién se entenderd a panlir de 80 afios poslerior a la
Con - radicacion del documento por parte del usuario.
opia de Documento de identidad X |DE| pdi
Certificacion o regisiro en listades de Universidad * |DE| .pdf Ura vez cumplido el periodo de retencidn, se digitaliza como copia de
Motificacion de disponibiidad de tareta X | DE| .pdf seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histdrico
- -— - . para ser conservada permaneniemente
Formulario de Selicitud de dupticado X | DE| .pdf
Desprendible de £ntrega Tarjetla X | DE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segundea Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaraloria / Revocatonia Inscrigcion X | DE| .pdf
Certificado de Vigencia X | DE | pdf
Selicitud requisitos faltantes X | DE | .pdf
Acuse de recibe de solicitud X | DE| .pdf
1063 32 o7 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X X |Esla subserie documental reflefa el cardcler dispositive, de
Formutario de Sclicitud de Inscrpcién % |pE| pdrf aclividades y misional, conformando asi parle de fa memora del
- COPHNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003 Tilule 1§ Capitulo |
Fologralia _ X |BE | pof Articulos 6 2l 11, Capitulo Il, Asticulo 13 al 21, Tiulo Bl Articulo 24 2l
Copia de Documento de identidad X | DE| .pof 26, Arliculos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Cenlificaciones de experiencia X |oE| pdf tiempos de retencién se entenderd a panir de 80 anos posterior a la
Fornato 06 corlabilizacion experencia X |DE | pot radicacion del documento por parte del usuario.
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE| .pdf
Desprenditle de Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X |DE| .pdi
Resolucion Aclarataria / Revocalona Ingcripcién X | DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X |DE| .pdf
Soficilud requisitos faltantes X | DE| .odf
Acuse de recibo de solicitud X | DE| .pdf
1063 35 RESOLUCIONES
1063 35 02 Resolucicnes Seccionales 2 8 X ¥ |Esta subsere documental misional conferma parte de la memoria
Resolucion X corporativa del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003,
Articulos 26 fileral h y 89.
Una vez cumplido el periodo de retencion en Archive de Gestion, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
trensfiere al archivo Historco para ser consenada permanentemeante
Elsboradopor:  DAYID ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: DIEGO FERINDY BRINEZ Aprobado par: FRANGISCO LUIS VALENCIA CARVAJAL
Pk |
Cargo: Téc\é{de Archivo y Correspondancia Cargo: Cargo: Sub?%étor Administrativo y?wnc/iaf}
Firma: @ (.—-“ Firma: Firma:
«&\\( Sttt
\ / __CONVENCIGNESY / / / -— ! N
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EMPO DE RETEXCION .
YT T }{ e 057" X DISPOSICIGN FINAL SOPORTE
SERIE SUBSERIES /A6 nciiyGesigf [/ CT - Consenvacion Total { P - Sopore Papel
£ - Eliminagion EL - Soporie Efectrénico
SUBSERIE Tipos Documentales / AC -Arq,{w Ce lra/ MT- Medio Técnico DE- Dacumento Electranico
S - Selaccion MM - Medio Magnélico
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ACREALIGE DI CaLaIAz CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

. COPN IA GESTION ADMINISTRATIVA
; i Fi 17 . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: Craten Frafevindl Nosias 22 topruatit
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSION | 1
OFICINA PRODUCTORA 1066 - SECRETARIA SECCIONAL DE RISARALDA
+
SR T T . : : s gjﬁﬁfg:glgi : SOPOR_TE. DISPOSICION FINAL T R
S SUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES * . | Sk i - . PROCEDIMIENTO
AREA [ SERIE: - SUBSERIE | i i o g [aac e | en e s er [mr TR
10866 il ACTAS
1086 " 10 Actas de Consejo Seccional 1 g X | X |Subserie generada de la reunion del Consejo Seccional en la cual se
tralan temas adminisfrativos, disciplinarios y de aprobacion o
Acta X denegacidn de malricufas en primera instancia, es un documento)
- mistonal de cardcler histérico que genera valores secundarios.
Convocatoria X |eE{ pdf
Lisiado de Asislentes Cumglido el liempo de retencién en Archivo de Geslibn Digitalizar
x como mecanismo de respaldo y conservar totalmente conforme io!
Anexos X esiablece la Ley 842 de 2003.
1066 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES QFICIALES
1066 09 93 Comunicaciones Externas Unidad Seccicnal 1 4 X Comunicaciones generadas a otras entidades o personas nalurales,
se refleja en esta et cumplimiento de las funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Entrada X | DE| pdf Secgionales del COPNIA, son de vator administralivo y de coniral, se
Comunicaciones de Salida X |DE| pdf debe conservar un {1) afio en et Archivo de Gesti::':n_ y (4) en Archivo
Centrat por ser instrumento que soporia e cumplimiento del Acuerdo|
Anexos X |DE|.pdf D60 de 2000, Posterdormente se elfimina dado que el soporte original
Prugbas de Notificacicn X |pE| par de la informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
— n de sus funciones.
Repore de anulacion radicados X | DE| .pdf
1068 02 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas entre areas y funcicnarios del COPNIA,
son de valor administrativo y de control, se refiefa en esia el
Comunicaciones de Salida cumplimiente de las funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X | DE| pdf debe conservar un {1) aic en el Archivo de Gestidn v (4} en Archivo
Central por ser instrumento que scporta el cumplimiento del Acuerdo
Anexos X | DE| .par 060 de 2000.Posteriermente se elimina dade que el soporte eriginal
de la informacicén se distribuye en cada dependencia en cumplimienio
Reporie de anulacion radicados ¥ 1pe! paf de o area de acuerdo al cumpfimiento de sus funciones.
of
1066 12 CONVENIOS
1066 12 02 Conventos de Cooperacion Interinstitucional S 3 X | X |Acuerdos de colaboracion con Instituciones Educalivas, tiene valores
secundarios fuente para la invesligacion, cullura e historia de los
mecanismos de divulgacién de la Entigad,
Convenio X
Una vez cumpiido el pericdo de retencion, llevar a imagen como copia
Comunicacicnes Oficiales x | pE| odt de segurdad para facilitar su consulla y se transfiere al archivo
P Histdrico para ser conservada permanentemente.
1066 28 PLANES
1066 28 08 Planes de inspeccion contral y vigilancia 2 8 X Subserie documental de cardcter misional con valores Administrativos
] — Diviieacio y legales que es generada en el marco de ia Ley 842 de 2003, las
Plan de Accidn de Divilgacion X {DE| Xs Secretarias Seccionales establecen estrategias consclidadas en
Comunicaciones Oficiales X {DE| pof planes que permiten generar acciones de inspeccidn, divlgacion y|
B To Trabaio conirol del gjercicio autorizado de la Ingenteria en el secior publico, el
rogramas ce ! X privado, el ecucativo y el gremial.
Listades de asistencia eventos X
Encusstas de salisfaccion Es una actividad permanente y repetiliva que debe realizar el
u X COPNIA, por lo que se consenvara totalmenie como evidencia de la
Respuesta de encuestas de satisfaccion X |pE| pdf geslién y de! desarrollo de los procedimientos de la entidad de
Requenimientos de inform acion X |oE{ por confermidad cor lo establecide en la circular 03/2015 det AGN.
Acciones legates y Actuaciones Administrativas X
Informes de accién y seguimienio X
Reportes de sanciones X
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1066 29 PROCESOS

1066 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales que corresponde

- a las denuncias instauradas por el COPNIA ante entidades de control
Denunciz X | DE | .pdf y de policia, relacionadas con el reporte a personas que ademas de
viotar el cédigo de élica, evidencien un ejercicio no autorizade de la
Pruebas X profesion o realicen actos que deban ser conocidos por ias
autoridades ordinarias competentes, siluacion de la cual extralimite
Cemunicacicnes Oficiales X IDE] .pdf las funcicnes de! Consejo.
Citaciones X jDE; .pdf Los expedientes comptetos de dichas denuncias se encueniran €n las
A oficinas judiciales quianes tienen la funcidn de garantizar su
utos X cumplimiento, de acuerdo al aficulo 16 de la ley 842 de 2003, por lo
Falios X cual una vez cumglidos sus liempos de retencién se procederd a su
. eliminacion.

1066 28 a3 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Queja / Investigacién Disciplinariz de oficio X adelantados a guienes ejercen o falian a los deberes en dmbilo de fa
Citacién para ralificacian de la Ougja X Ingenieria, se seleccionara el 100% de los procescs disciplinarios que
hole 0o Ratfoasitn daia Goe tengan sancién y un 10% aleatoriamenie de los demés teniendo en

cia ca Radlicacion de fa Lugja X cuenta que apoftan al conocimiente de un aspecie central de la
Pruabas aperladas X funcién del COPNIA, desde fa perspectiva de la investigacion sobre
Solicitud de cenificacion de matricula de los involucrados X las fermas de conirol que adopta fa administracidn y scbre los objetos
Certificacion de Verificacion de informacion (Inseripeién por parte de! Consejo X punibies y caracleristicos de la indagacidn asociada a |a invesligacion
— — — disciplinaria en concordancia con a Ley 842 de 2003, Ariculos 60 &t
Auto Absteniéndose / Ordenando Apertura Investigacion Preliminar X 77.
Citacién para Version Libre X
Solicitudes de Pruebas o Documentos X {.a informacidn no seleccionada se elimina cumptidos los 20 afios de
Informe de aperiura de 1a Investigacion Preliminar X retencion pueslo que es tiempo minimo de la prescripcion penat
. - relacionados con delitos asociados al desarrollo de procesos
Actas de comparecencia / no comparecencia X disciplinarios.
Solicitudes de Aplazamiento diligencias X
Actas de Rendicién Declaraciones Versidn Libre X
Solicitudes de ampliacion declaraciones b4
Actas de Ampliacion Rendicion Declaraciones Version Libre X
Auto decretando pruebas / Expedicion de copias / Ampliacién de declaraciones X
Solicitud de desislimiento de Accion Bisciplinana X
informes de Praclica de Pruebas X
Aclas de diligencia de Inspeccitn ceular / Prueba Testimontal X
Informe de Investigacion Preliminar X
Auto Absteniéndose 7 Ordenande Abrir Investigacién formal X
Soficitud de Confirmacidn / Modificacion o revocacién de decisianes en primera X
Confirmacion / Modificacion o revocaciin de decisiones X
Comunicacion de decision a las paries X
Denuncias ante auleridades de contrel X
Auto de Apertura Investigacidn formal y formulacién de Cargos X
Citacidn para nolificacion pliego de cargos X
Acta de Netificacidn pliego de cargos (personal o por edicto emplazatorio) X
Poder a abogado X
Oficio de Descargos X
Pruebas apartadas X
Autos de tramite {documentos allegados} X
Resolucion de fallo primera Inslancia X
Citaciones para notificacién X
Acta de Nelificacidn fallo primera instancia (personal o por edicto emptazatoric) X
Recursos de repasicion X
Resolucion de resolugion recursos X
Memorando envio Resclucidn de falio X
Resclucion de fallo segunda instancia X
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Notificaciones

=
Oficios de Aviso de Ia sancion X
Memarando envio Expediente para Consulla »
Memarando devolucién Expedienle en Consulta X |DE| pdf
1066 34 REPORTES
1066 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
— S acuerdo at Arl. 10 de fa Ley 842 de 2003, es obligacion de las
Certificaciones entregadas por la Universidad X instituciones educativas remitir repories de egresados tanio a la sede
Reporte de Egresados X |pEl pot Nacionalfomo al Conse_ajo Seccional de la juris_diccién. perlo tanlghla
- informacitn de esta serie se encuenira en el Sistema de Informacidn,
Oficios de requerimiento de Informacion X jDE| .pdt su tipologia es malerial de apoyo para fa gestion del area, por lo que
Respuesta a requerimientos puntuales x |De] par es de constanlg consulta. S_e debe digitalizar antes de ser trasferido
para consenacion del Archivo Central
Controles de Lote X
1066 32 REGISTROS
1066 a2 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 Esta subserie de valor adminisirativo refigja los procesos gue por
- — -~ cualquier razén no son aprobados por el Consejo y por ende no
Copia Resolucitn(es) denegatoria(s) X |DE| .par cbtienen su correspondiente inscripcion en el registro Nagional, La
Desistimiento Tacito X |DE] pdf evidenci_a de la de_nega:idn pueﬁe ser reconsln.lic_fa a ravés dr? ias
i Rescluciones nacional y Seccional con ello pierde su caracler
Documertos aportados X |DE} pdf histérico para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
- — - se elimina.
Actuaciones Administrativas X iDE} pdf
1066 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 Esta subsere documental refleja el cardcter dispositivo, de
- — — actividades y misional, conformando asi pare de i memaoria det
Formulario de Solicilud de Inscripeion X {DE| .pdf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tilulo ¥ Capitulp |
Fotografia x |DE| par Anl'culqs & al 11, Capilulo II,AArticulo 13al 21, ‘vi'zquo m i:\n‘igulo 24 8
26, Articulos 27 y 28, El cierre de los expedienies e inicio de los
Cepia det Diploma de Grade X |DE| .pdf tiempes de retencion se entenderd a partir de 80 afios posterior a la
Copia del Acta de Grado % |DE| par radicacion del documento por parte del usuario.
Ccpia de Documento de [dentidad X | DE| .pdf Una vez cumplido el pericdo de retencién en Archiva de Geslidn se
- ” " " P digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
Certificacion o registro en listados de Universidad X_| DE[ .pdf transfiere at archivo Histdrico para ser conservada permanentemente.
Netificacién de disponibilidad de tarjeta X | DE| .pdf
Formulario de Solicilud de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .odf
Resolucion de Sancién Primera / Segunda Instancia % | RE| pof
Resolucion Actaratoria f Revocatoria Inscripcion X |DE| .odf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Soticilud reguisitos fallantes X |DE| .pdf
Acuse de recibo de selicitud X |DE| .pef
1066 32 a5 Registros Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 9 Esla subserie documenial refleja e caracter dispositivo, de
Formulario de Solicitud de inscripcion X |DE| .pef aclividades y misional, conformande asi parte de la memoria del
Folografia X_|DE | paf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo 1) Capitulo |
Comia del Divtorna de Grado % |oE - pr Adticulos 6 al 11, Capitulo Il, Articulo 13 al 2%, Titulo l Aricule 24 al
°pf i P 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e tnicio de los
Copia del Acta de Grado X _|DE! paf tiempos de relencion se entendera a parlir de 80 afios posterior a la
Copia de Documento de Identidad X {RE| .pdf radicaci¢n del documento por parte del usuario.
Cenificacion o regisiro en listados de Universidad X {DE| .pdf U lido &l periodo de retancia Sigitali iad
- = - e : na vez cumplido el periodo de retencion, se digitaliza come copia de
Noificacion de disponibilidad de tarjeta X _|DE| pdf sequridad para facilitar su consulta y se ransfiere al archivo Histérico
Formulario de Solicilud de dupficado X |DE| .pdf para ser conservada permanentemente
Desprenditble ge Enirega Tarjeta X | DE | .pdf
Resolucion de Sancion Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocalona Inscripcion X | DE| .pdf
Certificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X | DE | .pdt
Acuse de recibo de solicitug X | DE | .pdf
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1066 32 06 Registros Profesionales de Ingenieros 1 9 X { X |Esta subserie documental refleja el cardcler dispositivo, de
Formuiario de Solicitud de Inscrpcidn X |DE! pdr aclividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
Fotoaralia COPNA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capituto |
e X DR pdf Articulos 6 al 11, Cagitulc [, Articula 13 al 21, Titdle [ Asticulo 24 al
Copia de! Biploma de Grado X IDE} pdf 26, Arliculos 27 y 28. El cieme de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X [DE| pdf tiempos de retencién se entenderd a partir de 80 afios posterior a fa
’ - . radicacién det documentc por pare det usuario.
Copia de Rocumento de lentidad X Ipgl pdf
Cerlificacian o registro en listados de Universidad X |DE| .pdf Una vez cumplido el periode de retencion, se digitaliza como copia de
Notificacion de disponiilidad de tareta X |DE| .pof seguridad para facilitar su consutla y se lransfiere al archivo Histérico
: — - : para ser consarvada permaneniemenle
Formularie de Solicitud de duplicado X |DE| .paf
Desprendible de Enirega Tarjeta X {DE| .pdf
Resolucitn de Sancidn Primera / Segunda Instancia X [DE| .pdf
Resolucion Actaratoria / Revocatoria Inscripeién X Ipg!l pdf
Cerlificado de Vigencia X iDE| pdf
Solicitud requisitos faltantes X IDE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X iDE| .pdf
1066 32 97 Registros Profesienates de Maestres de Obras 1 9 X | X |Esla subserie documental ¢efleja el caracler dispesilivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripcién X {DE| .pdf aclividades y misional, confermando asi parte de la memoria del
Folografia COPNIA en congordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capiido |
&l : X {DE| pdf Articulos 6 al 11, Capitula [l Ariculo 13 al 21, Titulo (it Asticulo 24 al
Copia de Documento de lderdidad X (DE] .pdf 26, Ariculos 27 y 28. El ciere de los expedientes e inicio de los
Cerlificaciones de experiencia X Ipel pof tiempos de retencion se entendera a partir de 80 afios posterior a fa
Formato de contabilizacion expenencia % iDEL pof radicacion del documento por parte del usuario.
Farmulario de Soliciiud de duplicado X |DEi pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE} .pdf
Resolucién de Sancién Primera / Segunda Instancia X |DE] .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |pe| .pdf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisitos fallantes X |DE| .pdf
Acuse de racibo de solicitud X |DE | .pdf
1066 35 RESOLUCIONES
1066 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 X X |Esta subserie documental misionat conforma pare de la memoria
Resoluoion X corporativa ¢el COPNIA en concerdancia con la Ley 842 de 2003,
Ariculos 26 literal h y 89.
Una vez cumplida el periodo de retencion en Archive de Gestion, se
digitaliza como copia de seguridad para faciilar su consulla y se
transfiere af archivo Histéricoe para ser conservada permanentemente
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSION | 1
OFICINA PRODUCTORA 1088 - SECRETARIA SECCIONAL DE SANTANDER
F
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1068 ACTAS
1068 10 Actas de Consejo Seccionat 1 9 X | X [Subserie generada de la reunion del Consejo Seccicnal en ia cual se
tralan temas administrativos, disciplinarios y de aprobacion o
Acta X denegacion de matriculas en primera inslancia, es ua documento
- misional de caracter histérico que genera valores secundarios.
Cenvacatoria % ipE! por
Lislado de Asistentes X Cumplido el liempo de retencidn en Archivo de Geslion Digitalizar
como mecanismo de respaldo y conservar totaimente coaforme lo
Anexos x establece la Ley 842 de 2003.
1068 09 CONSECUTIVD DE COMUNICACIONES QFICIALES
1068 08 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicacicnes generadas a olras entidades o personas nafurales,
se refleja en esta el cumplimiento de Ias funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Enfrada X |DE| pdf Seccionales del COPNIA, son de valor administrative y de contro!, se
Comunicacionas ce Salida X | DE| pdf debe conservar un {1) afio en el Archivo de Gestidn y {4) en Archivo
. Central per ser instrumento que soporia el cumplimiento det Acuerdo
Anexos X [DE| .pdf 060 de 2000, Posteriomente se elimina dade que el sopore orginal
Pruebas de Nolificacion X | DE| .par de la informacidn se distdbuye en caca dependencia en cumplimiento
= n de sus funciones.
Reporte de anulacion radicados X |DE| pdf
1068 09 04 Comunicaciones Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciongs generadas entre dreas y funcionarios de! COPNIA,
son de valor administrativo y de conlrol, se refleja en esta ef
Comunicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de las Secrelarias Seccionales, e
X jog! pdf debe conservar un (1) aio en el Archivo de Geslion y (4) en Archivo
Central por ser instrumentc gue soporta et cumplimiento del Acuerdo
Anexos x | o= per D80 de 2000.Posteriormente se efimina dado gue el soporte criginal
de ia informacion se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporle de anulacion radicados % |oel po de o drea de acuerde al cumplimiento de sus funcicnes.
p
1068 12 CONVENIOS
1068 12 02 Convenios de Cooperacion Interinstitucional S £ X § X jAcuerdos de colaboracion con Instilucienes Educativas, liene valores
secundarios fuente para la investigacién, cultura e historia de los
mecanismes de diviigacion de la Entidad.
Convenio %
Una vez cumplide el periodo de retencién, fevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales % | DE| odr de seguridad para facifitar su consulla y se transfiere al archivo
P Histérico para ser conservada permanentemente.
1068 28 PLANES
1068 28 09 Planes de Inspeccion control y vigilancia 2 8 X Subserie documenta! de caracter misional con valcres Adminisirativos
Flan de Accion de Dividgacan y legales que es generada en el marco de la Ley B42 de 2003, las
an de Actien de Liwigacio X JDE| Xs Secrelarias Seccionales establecen estralegias consolidadas en
Comunicaciones Oficiates X |DEL pdf planes que permiten generar acciones de inspeccion, diwigacién y
- control del ejercicio avtorzade de la Ingenieria en el seclor piblico, el
Programas de Trabajo s privado, el educativo y el gremiat.
Lisiados de asisiencia eventos X
vs — Es una aclividad pemmanente y repelitiva que debe realizar el
Encuestas de salisfacaion X COPNIA, por lo que se conservara totalmente como evidencia de la
Respuesta de encuesias de satisfaceion X |DE| .pdf gestion y del desarrolle de los precedimientos de la entidad de
Requenmientos de infornacion X |0E [ par conformidad con o establecido en la circular 03/2015 del AGN.
Acciones legales y Acluaciones Administrativas X
Informes de accion y seguimienio X
Reperies de sanciones X
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1068 29 PROCESOS
1068 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria 5 15 X Subserie decumental con valores juridicos y legales que correspande
a fas denuncias instauradas por el COPNIA ante entidades de conlrot
Denuncia X {DE| .pdf y de policia, relacionadas con el reporle a personas gue ademas de
violar el cédigo de élica, evidencien un gjercicio no auforizado de la
Pruebas X profesion o realicen aclos que deban ser conocides por las
autoridades ordinarias competentes, situacion de fa cual extralimite
Comunicaciones Oficiales X |DE| .pdf las funciones det Consejo.
Citaciones X | DE | .pdf Los expedientes completos de dichas denuncias sa encuentran en las
oficinas judiciales quienes tienen la funcidn de garantizar su
Autas X cumplimiento, de acuerdoe at articulo 16 de la ley 842 de 2003, poric
Fallos X cual una vez cumplidos sus tiempos da relencion se procederd a su
eliminacion.
1068 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios

Queja / Investigacion Disciplinaria de oficio

Citacién para ratificacion de {a Queja

Acta de Ratificacion de la Queja

Pruebas apgriadas

Solicilud de certificacion de matricula de 1os involucrados

Cerlificacién de Verificacion de informacién (Inscripcion por parie del Consejo

Auto Absteniendose / Ordenando Apertura Investigacion Preliminar

Cilacién para Version Libre

Soliciludes de Pruebas o Documentos

Informe de aperivra de I3 Invastigacion Preliminar

Aclas de comparecencia f no comparecencia

Solicitudes de Aplazamiente diligencias

Aclas de Rendicién Declaraciones Versidn Libre

Solicitudes de ampliacidn declaraciones

Aclas de Ampliacién Rendicion Declaraciones Versién Libre

Auto decrelando pruebas / Expedicion de copias / Ampliacion de declaraciones

Selicitud de desistimiento de Accidn Disciplinaria

Informes de Practica de Pruebas

Actas de diligencia de Inspeccion ocular / Prueba Testimonial

Informe de Investigacion Preliminar

Aute Absteniéndose / Ordenando Abrir Investigacion formal

Selicitud ge Confirmacion # Modificacién o revocacidn de decisiones en primera

Confirmacién / Modificacion o revocacion de decisiones

Comunicacién de decisién a las parles

Denuncias ante autoridades de conlrol

Aute de Aperlura Investigacién formal y formulacién de Cargos

Citacion para notificacion pliego de cargos

Acla de Nolificacion pliego de cargos (personal o por edicto emplazatoric)

Poder a abogado

Oficio de Descargos

Pruebas aportadas

Aulos de tramite (documentos allegados)

Resolucion de fallo pimera Instantcia

Citaciones para notificacién

Acla de Nolificacion fallo primera instancia (personal o por edictc emglazatorio)

Recursos de reposicion

Resolucién de resofucion recursos

Memorando envio Resolucién de fallo

Resolucién de fallo segunda instancia
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adelantados a quienes gjercen o faltan a los deberes en ambilo de la
Ingenieria, se seleccionara el 100% de los procesos disciplinarios que
tengan sancion y un 10% aleatoriamente de los demds teniendo en
cuenla que aportan al conccimiento de ua aspecto central de la
funcidn del COPNIA, desde la perspectiva de la investigacion sobre
fas formas de cenlrol que adopta la administracitn y sobre fos cbjetos
punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a ta investigacion
discipfinaria en concordancia con fa Ley 842 de 2003, Articulos 60 al
77.

La informacién no seleccionada se elimina cumplidos los 20 afios de
retencién puesto cue es liempo minime de la prescrpcion penal
relacionades con delilos asociados al desamclic de procesos
disciplinarics.
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Nolificaciones X
Oficios de Avisc de la sancion X
Memorando envio Expediente para Consuita X
Memorando devolucion Expediente en Consulta X |DE| .pdf
1068 34 REPORTES
1068 34 01 Reporte de Egresados Primera Instancia i 9 X | X [Subserie de apoyc a les procesos misionales det COPNIA, de
— e acuerdo al Art. 10 de 1a Ley 842 de 2003, es obligacidn de las
Certificaciones entregadas porla Universidad X instituciones educativas remitir reparies de egresados tanto a fa sede
Reporte de Egresados % |oe| pat Nacional como ai Consejo Secciona! de ta jurisdiceién, perlo tanto 1a
. informacion de esta serie se encuenira en e Sistema de Informacion,
Oficics de requerimiento de Infermacion X |DE| .pcf su tipologia es malerial de apoyo para la gastion del area, por lo que
Respuesla a requerimientos puniuales X |DE| pof es de constanlg.consulta. Se debe digitalizar antes de ser trasferido
para conservacion del Archivo Central
Confrotes de Lote X
1068 a2 REGISTROS
1068 32 03 Registros de Selicitudes Penegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor administrativo reflefa fos procesos que por
. - - cualguier razén ne son aprcbados por el Consejo y por ende no
Copia Resolucidn(es) denegatoria(s) X |BE| pdf obtienen su correspondiente inseripcién en el registro Nacicnal. La
Desistimiento T4Gii0 X |oE| par evidEnci? de la dgnegacién pue‘de ser reconslmin{!a a fravés de las
Resoluciones nacicnal vy Seccional con elio pierde su cardcter
Decumentes aportados ¥ |DE| .pdf historico para la Enfidad, y por ende cumplido €l tiempo de retencion
- — - se elimina,
Actuaciones Administrativas X | DE [ .pdf
1068 32 o4 Registros Profesicnales de Afines i 9 X | X |Esta subsere documental reflefa el cardcter dispositive, de
N — A actividades y misional, conformande asi pafe de ia memoria del
Formulario de Solicitud de inseripcicn X | DE| .pdf COPNIA en concardancia con la Ley 842 de 2003 Tiulo II Capitulo |
. Articules 6 al 11, Capitulo I}, Articulo 13 al 21, Tilulo Il Articulo 24 al
Fotografia X |DE| .pdf g ¢ y
aral £ 26, Articules 27 y 28, E! cierre de los expedienies € inicio de los
Copia del Diploma de Grado X | DE| .pdf tiempos de retencién se entenderd a partir de 80 afios posterior a la
Copia del Acta de Grado X | DE| par radicacion de! documento por parte de! usuario.
Copia de Documento de Idenlidad X | DE| .pdf Una vez cumplido e periodo de retencién en Archive de Geslién se
: " - N — digitaliza como copla de seguridad para facilifar su consulla y se
Cetificacian o registro en listados de Universidad X | BE| pdf sransfiere gl archivo Histérico para ser conservada permanentemente.
Nolificacion de disponigilidad de tarjela X | DE| pdf
Formuylario de Solicitud de duplicade X |DE} .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta X (DE; pdf
Resolucion de Sancidn Pdmera / Segunda Instancia X jDE| .pdf
Resolucion Aclaraloria / Revocateria Inscripcidn X | DE| .pdf
Certificado de Vigencia X |DE| .pdi
Solicitud requisitos faltanles X |DE | .pdf
Acuse de recibo de solicilud X |DE| .paf
1068 32 05 Registros Profesionales de Auxiliares de |a Ingenieria 1 9 X 1 X |Esta subseriec documental refieja el cardcier dispositiva, de
Formulario de Saiicitud de Inscripgion X |GE] pof acliidedes y misional, conformando asi parte de la memoria del
Folografia X |BE| pdl CCPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo |
Conia del Dinl de Grad X 1o - o Articulos 6 al 11, Capitutoe Il, Adiculo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al
opia ce’ Jipema de srada L 26, Ariculos 27 y 28. El clerre de los expedientes e inicio de los
Copia del Acla de Grado X | 0| pdf tiempos de relencion se entendera a partic de 80 afios posterior a la
Copia de Documento de [denlidad X |DE| pdf radicacién dei documento por parie del usuario.
Cerlificacion o registre en listados de Universidad X |DE| .pdi . i . o i
ficaci " ibilidad do tarat < B [ adr Una vez cumplido e! periodo de reiencion, se digitaliza comoe copia de
Nolificacion de disponibilidad de larjeta Kl sequridad para facilitar sis consulta y se transfiere al archivo Histérico
Formulario de Seticilud de duplicado X | DE| .pdf para ser conservada permaneniemente
Desprendible de Entrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resclucian de Sancién Primera / Segunda Inslancia X | DE| .pdf
Resclucien Aclaratoria / Revocatonia Inscripcidn X | DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solici{ud requisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibp de soliciud X | DE} .pdf
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1088 2 08 Registros Profesionales de ingenieros 1 9 X ¢ X IEsla subsere documental refieja el cardcter dispositivo, de
Formulario de Solicilud de Inscripcion % |DE| .pdi aclividades y misional, conformando asi parle de la memoria del
n COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tifulo Il Capitulo |
Folagrafia
il X IDE | pdf Adticulos 6 al 11, Capitulo 8, Adicuio 13 al 21, Titulo Il Aricula 24 al
Copiz del Diploma de Grado X {DE]| .pdf 26, Articulos 27 y 28, Ei cierre de los expedienies e inicio de los
Copia del Acla de Grada X 1DE| pdf tiempos de retencion se entendera a partir de 80 afios posterior a la
Copia de Documento de Wentidad X [OE] paf radicacion del documento por parle del usuario,
Cerlificacion o registro en listados de Universidad X iDE] pdf Una vez cumplido el pericde de relencion, se digilaliza como copia de|
Notificacion de dispenibifidad de tarjeta X {DE] pof seguridad para facilitar su consutla v se transfigre al archive Hisidrico
T — n : para ser conservada permanentemeante
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE{ .pdf
Cesprendible de Entrega Tarjeta X |DE} .pdf
Resolucian de Sancion Primera / Segunda Instancia X |DE} pdf
Resolucion Aclaraloria / Revocatoria Inscripcion X |DEQ .pof
Certificado de Vigencia X | DE} pdf
Solicilud requisitos faltantes X | DE} pdf
Acuse de recibo de soficitud X | oEl pdf
1068 32 o7 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X | X [Esta subsere documental refleja el cardcter dispositivo, de
Formulario de Sclicitud de inscripcién ¥ |pE] pof activdades vy misional, conformando asi parte de la memoria del
Folografia % | DE[ pdf CO'PNIA en concordal_'\cia con I§ Ley 842 de 2003 Titulo II. Capitulo §
. - Articulos 6 al 11, Capilulo I, Articulo 13 &t 21, Tiulo Nl Articulo 24 at
Copia de Documenta de [dentidad X | DE| .pdf 26, Arliculos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de ios
Ceriificaciones de experiencia X |DE| .pdf tiempos de retencidn se enlendera a parlir de 80 afos posterior a la
Formato de contabilizacién experiencia X | DE| par radicacian del documento por parte def usuario.
Formulario de Sclicitud de duplicado * | DE| paf
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucién de Sancion Primera / Segunda Inslancia X |DE| pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatona Inscripcidn X | DE| pdf
Cerificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisites fallantes X | DE| pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1068 35 RESOLUCIONES
1068 35 02 Resoluciones Seccionales 2 8 ¥ | % [Esiasubserie documental misional conferma parle de la memoria
Resolucion X corporaliva del COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003,
Articules 26 diteral h y 69.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en Archivo de Gestion, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulla y se
transfiere ai archivo Histérico para ser conservada permaneniemente
Etaboradopor:  DAVID ANDRES CORRALES RUBIANG Revisato por: DEa0 F P BRINEZ Aprobado por: FRANCISCO LUIS VALENGIA CARVAIAL
Cargo: Técni:‘\de Archivo y Correspondencia Cargo: Profesiong¥de Geglion Administrali Cargo: Subdi}é')‘cr Adminislm(iwfinaw
Firma: m - Firma: o~ Firma: . / ,
£ = S - i = >
= I 77 (= S w—
/ CONVENGIONES 17— 7 — i —
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COPN IA GESTION ADMINISTRATIVA
ot A NEF TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eonte Pralévienst Nosinnal 62 Ingencsria
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSION 1
GFICINA PRODUGTORA 3070 - SECRETARIA SECCIONAL DE TOLIMA
-
ERL R R s b e e ; _;@rﬁém‘gi: ;:SOPORTE _ D_[.SPOSIIC_!CDNFINAL e S
o i - ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RIS 2 i . : .- PROCEDIMIENTO
AREA | SERIE T | SUBSERIE 1| i e e e e ac | ac fe| el JE[s]cr|mr N .
1970 01 AGTAS
1070 01 10 Actas de Consejo Seccienal 1 g X | X [Subserie generada de la reunion del Consejo Seccionat en 1a cual se
tralan temas administralivos, disciplinados y de aprobacién o
Acta x denegacion de malriculas en primera instancia, es un documenio
- misional de caracler historico que genera valores secundarios.
Convocaloria x |pE| pof
Listado de Asislentes Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de Gestidn Digitalizar
X como mecanismo de respaldo y conservar {olaimente conforme lo
Anexos X establece la Ley 842 de 2003.
1070 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1070 09 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas a colras entidades o personas naturales,
se refleja en esta el cumplimiente de las funciones de las Secrelarias
Comunicaciones de Entrada X |DE| .pdf Seccionales det COPNIA, son de valor administrativo y de control, se
Comunicaciones de Salida % | DE| pdf debe censenvar un (1} ano en et Archivo de Gestion y (4) en Archivo
Central por ser instrumento que soporta e cumplimiento del Acuerdo
Anexos X | DE | .pdf 060 de 2000. Postericrmente se elimina dado que el soporie originat
Pruebas de Notificacién X | DE| .pdf de la informacién se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
- - de sus funciones.
Reporte de anulacion radicades X |DE| .pdf
1070 [iE] 04 Comunicacionas Internas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas entre dreas v funcionares det COPNIA,
son de walor administralivo y de contrel, se refleja en estz el
Comunicaciones de Salida cumplimienie de ias furjciones de las Secrelariegs Seccionales, se
X [DE| .pdf debe conservar un {1) afio en el Archivo de Gestién y (4) en Archivo
Cenlral por ser instrumento que soporta el cumplimiente del Acuerdo
Anexos X IDE! par 060 de 2000.Posledarmente se elimina dada que el soporte criginal
de la informacion se disiribuye en cada dependencia en cumplimiento
Reporte de arulacién radicades x |oEl por de ¢ area de acuerdo al cumplimiento de sus funciones.
1070 12 CONVENIOS
1070 12 02 Convenies de Cooperacion Interinstitucional 5 5 X | X |Acuerdes de colaberacion con Instituciones Educatives, tiene valores
secundarios fuente para la investigacion, cultura e hisloria de los
mecanismos de divulgacién de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido el pericdo de retencion, llevar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales % | pe| odf de seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo
P Historico para ser conservada permanentemente.
1070 28 PLANES
1070 28 09 Planes de lnspeccion control y vigilancia 2 8 X Subserie documental de caracter misional con valores Adminisirativos
Pian da Accion de Divlgacio y legales que es generada en el marco de ia Ley 842 de 2003, las
a1 de Accion de Uhwigacion X |DE| s Secrelarias Seccionales establecen estralegias consolidadas en
Comunicaciones Oficiales X |De| .paf planes gue permilen generar acciones de inspeccidn, diwlgacion y|
P Je Trabai . controt det ejercicio autorizado de la Ingenieria en el sector plblico, el
regramas oe 1rabaje X privade, e! educativo y el gremial.
Listados de asistencia evenlos X
E s d Tiataccion Es una aclividad permanente y repeliliva que debe realizar el
nouestas de sailsfaceio X COPRN!A, por lo que se conservara folalmente como evidencia de ia
Respuesia de encuestas de salisfaccion X {DE| .pdgf gestion y del desamolle de los procedimientos de fa enlidad de
Requenmienios da infarmacion X |DE| pat cenformidad con i establecido en fa circular 032015 del AGN.
Accicnes egales y Acluaciones Administrativas X
informes de accion y seguimiente X
Reportes de sanciones X
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- coDIGo : ' o TIEMPODE 1 '50PORTE  |DISPOSIGION FINAL S
: ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROCEDIMIENTO

AREA SERIE | SUBSERIE ' e ac [acifrp] e |e]s|er]mr RN

107¢ 29 PROCESOS

1070 29 01 Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuraduria & 15 X Subserie documental con valores juridicos y legales que carrespande

a las denuncias instauradas por el COPNIA anle entidades de conirol
Denuncia X |DE; .pdf y de policia, retacionadas con el reporte a persenas que ademas de
viclar ef cddigo de élica, evidencien un ejercicio no autorizado de fa
Pruebas X profesion o realicen actes que deban ser conocidos por las
autcridades ordinarias competentes, situacién de la cual extratimite
Comunicaciones Oficiales X | DE| .paf las funciones del Consejo.
CHaciones X | DE| .pdf Los expedienles cempletos de dichas denuncias se encuentran en las
oficinas judiciales guienes tienen la funcidn de garantizar s
Autas X cumplimiento, de acuerdo al articulo 16 de la ley 842 de 2003, porlo
Fallos X cual una vez cumplides sus tiempos de retencién se procedera a su
eliminacién.

1070 29 03 Procesos Disciplinarios Etico Profesionales 1 i9 X Esla subserie doccumental referente & ios Procesos Disciplinarios
Queja / Investigacién Disciplinaria de oficio X adelantados a gquienes ejercen o faltan a los deberes en ambilo de la
Citagion para ralificacion de l2 Queja X Ingenieria, sgoseleccionara el 100% de los procesos dis'cipﬁn;‘arios que
Acta ge Ralificacion de la Queja % tengan sancion y un 10% alea.lol'!amenie de los demas teniendo en

cuenla que aportan at conocimiente de un aspecto cenlral de 2|
Pruebas aporladas X funcidn del COPNIA, desde la parspectiva de la investigacién sobre
Solicilud de cenlificacién de matricula de los involucrados X tas formas de control gue adopta la administracién y sebre tos objetos
Cemﬁcacmn‘de Verificacion de mformacion (Insc‘npon.n por Par‘te del Consejo X z;r;iii:)lt?:aﬁ:'i:aer:‘:éixr-:zgfgasni?alig;ldfag::;?g :;3;'82‘;;; Ii’n"i:‘:‘rl‘ggaslgcar:
Auto Absteniéndose f Ordenando Apertura Investigacion Preliminar X 77.
Citacisn para Version Liore X
Soliciludes de Pruebas o Documentos X La informacidn no seleccionada se elimina cumptidos los 20 afios de
Informe de aperiura de Ia Investigacion Breiminar " relenf:ién puesto gue es liempq minimo de la preserpcién penal
Actas ds comparecendia o comparesencia " :ﬁlac_:lqnad‘os cen delilos ascciados al desarrollo de procesos
isciplinarios.
Soficitudes de Aplazamiento difigencias X
Aclas de Rendicidn Declaraciones Versién Libre X
Soliciludes de ampliacidn declaraciones X
Actas de Ampiiacién Rendicidn Declaraciones Version Libre X
Auto decretande pruebas / Expedicion de copias ! Ampliacitn de dectaraciones X
Selicitud de desistimiento de Accidn Discipiinaria x
Informes de Practica de Pruebas b4
Aclas de diligencia de Inspeccidn occular / Prueba Testimonial b4
Informe de Invesligacion Prefiminar X
Auto Absteniéndose / Ordenando Abrir Investigacion formal X
Solicitud de Confirmacién f Modificacion o revacacion de decisiones en primera X
Confirnacion f Modificacién o revocacion de decisiones X
Comunicacidn de decisidr z las pares X
Denuncias ante auloridades de control X
Aute de Apertura Investigacién formal y formulacién de Cargos X
Citacion para nolificacion pliego de cargos X
Acta de Nolificacion pliego de cargos (personai o por ediclo emplazatorio) X
Poder a abogado X
Oficio de Descargos X
Pruebas aporadas X
Autos de tramite (documentos affegados) X
Resolucién de fallo primera Instancia X
Citaciones para notificacion X
Acta de Nolificacion fatlo pimera inslancia {personal ¢ por edicto emplazatorio) X
Recursos de reposicidn X
Resolucidn de resolucién recursos X
Memorando envio Resociucidn de fallo X
Resolucién de fallo segunca instancia X
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TIEMPO DE -

SROb i PtV R I e S RETENGIS SOPORTE - DIISP_OS.IthH FINALE, o L e i
L SASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES “]RE N ket ISR LR SREIET Ft i/ PROCEDIMIENTO
‘|- SUBSERIE EEa Fhiiay TRy S CAGAC TR BN E s e M L
Notificaciones X
Oficios de Aviso de la sancidn X
Memorando envio Expediente para Consulta X
Memorando devolucion Expediente en Consulla X |oDe| paf
1070 34 REPORTES
1070 34 | Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 X { X [Subserie de apoyo a los procescs misionales def COPNIA, de
— — acuerdo al Art. 10 de la Ley 842 de 2003, es obligacién de las
Certificaciones eniregadas por fa Universidad X instituciones educativas remilir reporles de egresados tanto a la sede
Reporte de Egresados X iDE! paf Nacional'c':cmo al Consgju Seccionai defa ;uﬁgdiccién. perlo tanh_:_la
— — informacién de esta serie se encuenira en el Sistema de Informacién,
Qficios de requerdmiente de Informacion X | DE| .pdf su tipologia es material de apoyo para la gestion del drea, por fo que
Respuesta a requerimientos puntuales x | oe| par es de conslanig_consuila. Se debe digitalizar antes de ser trasferido
para consenvacion del Archive Central
Conltroles de Lole X
1070 32 REGISTROS
1070 32 03 Registros de Selicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esta subserie de valor adminisirativo refieja fos procesos que por
- — - cualquier razén no sen aprobados por e Consejo y por ende no
Copia Resolucidn{es) denegatoria(s) X |DE| pof obtienen su corespondiente inscripcion en el registro Nacional, La
Desistimiento Tacito X |DE| par evidencia de la denegacién puede ser reconsinuida a fravés de las
P Resoluciones nracienal y Seccional con ello pierde su cardcter
Documentos aportados %X |DE| .paf histérico para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencion
Actuaciones Administralivas X |DE| .paf se elimina.
1070 32 04 Registros Profesionales de Afines 1 9 X | X |Esta subserie documental refieja el caracter dispositivo, de
Ny - e acliidades y misional, conformande asi parle de la memora del
Formulario de Solicitud de Inscripcién X |DE| .pdf COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003 Titulo Il Gapitulo |
Fotografia X |DE| .pdf Articulqs 6 at 11, Capituio §|.‘ Articulo 13 al 21, '_ﬁlulo ] {\rfigulu 24 al
28, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia del Diploma de Grado X | DE| .pdf tiempos de retencion se entenderd a partir de 80 afios posterior a la
Copia del Acla de Grado x |pE! par radicacidn de! documento por parle det usuario.
Copia de Documento de identidad X iDEj .pdf Una vez cumplido el pericdo de retencién en Archive de Gestion se
" ” " " — digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulla y se
Certificacidn o regislro en listados de Universidad X {DE| .pdf transfiere al archivo Historico para ser conservada permanentemenle.
Nalificacion de disponibilidad de tafeta X |DE| .pdf
Formuiario de Salicilud de duplicada X |DE]| .pdf
Desprendible de Entrega Tarjeta ¥ | DE| .pdf
Resolucion de Sancién Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcién X | DE| .pdf
Certificade de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisilos fallantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE| .pdf
1070 32 a3 Registros Profesionales de Auxiliares de la Ingenieria 1 g X | X |Esta subsede documental refleja el caracter dispositivo, de
Formulario de Solicitud de Inscripcidn X |CE| .pof actividades y misional, conformando asi parte de la memoria del
= COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titlo Il Capitule |
togratia X _{DE| .paf
g" e g Toe ot Articulos 6 at 11, Capiiulo 1l, Ariculo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 al
cp.a & P P 26, Arliculos 27 y 28. FI cieme de los expedientes e inicio de los
Copia de! Acla de Grado X _|DE | .pdf liempos de retencién se entenders a partir de 80 afos posterior a la
Copia de Documento de !dentidad X |DE| .pdf radicacién de! documento por parte del usuario.
Certificacion o registro en listados de Universidad X |DE| .pdf U lido 2l periogo de selencid Gaitali 2 d
: " - — - na vaz cumplido el periode de relencion, se digitaliza como copia de
Notificacién de d'SPPn'b"'dad de larjeta X _|DE| .pdf seguridad para faciiitar 5u consuita y se transfiere &l archive Histdrico
Formularic de Solicitud de dupiicado X |DE| .pdf para ser conservada permaneniemente
Cesprendible de Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resclucion de Sancidn Pemera / Segunda instancia X |DE| .pdf
Resoclucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE| .pdf
Cerlificade de Vigencia X |DE] .pdf
Salicitud requisilos faliantes X |DE] .pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DEj .pdf
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-. - CBDIGA L . Sl SRR TR S B SR el :-- TIEMFO I‘JjE : - SOPORTE - | DISPOSICION FINAL : O LR R
TR AN ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES 10 10t [URETENCION - v el ] e s i i ;PROCEDIMIENTO .-
TUAREA LU SERIEC [/ SUBSERIE [0 oo e T LRG| AC | P B RS [ BT M VO L B
1070 32 06 Registros Profesionales de Ingenieros 1 g X | X |Esta subserie documental refleja e caracter dispositive, de
Formutario de Scliciiud de Inscripeién X |DE| pof aclividades y misional, conformando asi parte de la memoria def
0 COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitula |
Folovgrafua : X |DE] .pdf Articulos € ai 11, Capitulo 1, Articulo 13 al 21, Titulo Il Articulo 24 af
Copia del Diploma de Grado X |DE{ .pdf 26, Ariculos 27 y 28. El ciemre de los expedientes e inicio de los
Copia del Acta de Grado X |DE| pof fiempos de retencitn se entendera a partir de BG anos poslerior a la
Copia da Documento de [dentidad v Ty o radicacion del documento por parie del usuario.
P
Cerlificacion o ragistro en listados de Universidad X {DE} .pef Uina vez cumplido el pericdo de retencion, se digiiatiza como copia de
Nolificacion de disponibilidad de tarjela X |DE| .pof seguridad para facilitar su consulta y se transfiere al archivo Histérico
- — . . para ser conservada pemmanentermente
Formutario de Sclicilud de duplicado X |BE} .pdf
Desprendible de Enirega Tarjeta ¥ |DE} pof
Resolucion de Sancidn Primera / Segunda Instancia X |DE} pof
Resolucion Aclaraloria / Revocaloria Inscripcidn X {DE| pdf
Certificado de Vigencia X {DE| paf
Soticilud requisitos fallantes X {DE] paf
Acuse de recibe de soliciiud X {RE] pdf
1070 32 07 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 g X X |Esta subserie documental refleja el caracler dispositive, de
Formulario de Sdlicitud de inscripcién X |oE| pdf acliidades y misional, conformando asi parte de la memoria del
9 COPNIA en concerdancia con la Ley 842 de 2003 Titwlo Il Captivlo |
Palografla _ X |2E | pdl Adiculos 6 al 11, Capitulo I, Adiculo 13 al 21, Tisulo I Arliculo 24 af
Copia de Documento de Identidad X |DE| .pdf 26, Articulos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Certificaciones de experiencia X |DE| .pdf liempos de retencidén se entendera a partir de 80 afos posterior a la
Formato de contabilizacien exparentia X | e | pot radicacion del documento por parte del usvario,
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE| .pdf
Desgrendibie de Entrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resclucién de Sancion Primera !/ Segunda Instancia X | DE | .pdf
Resolucidn Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE| .pdf
Certificado de Vigencia X | DE| .pdf
Solicitud requisitos faltantes X | DE| .pdf
Acuse de recibo de solicitud X | DE| .pdf
1070 35 RESCLUCIONES
1076 35 o2 Resofuciones Seccionales 2 8 x 1 X {Eslasubserie documental misional conforma parie de la memoria
Resolucian ¥ corperativa del COPNIA en concordancia con fa Ley 842 de 2003,
Articulos 26 literal h y 69.
Una vez cumpiida el pericdo de retencidn en Archive de Gestidn, se
digitaliza como copia de seguridad para facilitar su consulta y se
transfiere al archivo Histérico para ser consenada permanentemenie
Elaborado por: DA\@ANDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: 4 Aprobado por: FRANC[%;)O LUIS VALENCIA CARVAJAL
Cargo: Técn&d{l\rchivo y Correspondencia Cargo: va / Cargo: Sub?i{?{lor Adminisirali\%‘-‘mapo@}h
Firma: \,\’{ &\/ Firma: l/ ' Firma: %ﬁ, E : éz ﬁ ? \
s N ' =7 B S =
N FNES /
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@ COPNEA GESTION ADMI_NISTRATIVA
; et Y | B RSN TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Eoaters Praterionst Basiontt ¢ ingoeeely
UNIDAD ADMINESTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSION 1
OFICINA PRODUCTORA 1076 - SECRETARIA SECCIONAL DE VALLE
¥
R ; RRE ST . CeE :. 2 :.- B Ik }I:EE-I%ZUPE B -SO?_ORTE X D!SPOS!C!ﬁ.N.FINAL ] ) ..:: S
i Sl SUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOGUMENTALES - 1 L _RETENCION ) 7/- - "~ S T - PROCEDIMIENTO - -
v RERIE "3SUBS_ERIE:' i S L T e L BRI Tc E RO o0 ] EL ] E ; S | CT‘MT o R A :
1076 01 ACTAS
1076 01 i0 Actas de Consejo Seccional 1 9 X | X |Subserie generada de la reunion del Consejo Seccional en la cuai se
tralan temas administralivos, disciplinerios y de aprobacién o
Acta X denegacidn de malriculas en primera instancia, es un documento
- misional de caracter historico que genera valores secundarios.
Convocaloria X | pE| .pat
Lisiado de AsiSlentes % Cumgplido el ttempo de retencién en Archivo de Gestién Digitalizar
como mecanismo de respaldo y conservar tolalimente conforme lo
Anexos X establece la Ley 842 de 2003.
1076 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1076 09 03 Comunicaciones Externas Unidad Seccional i 4 X Comunicacicnes generadas & otras enlidades o personas naturales,
. se refleja en esta el cumplimiento de las funciones de las Secretarias
Comunicaciones de Entrada X |DE| .pdf Seccionales del COPNIA, son de valor administrative y de control, se
Comunicaciones de Salida X {DE| pof debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién v (4} en Archivo
. Central por ser instrumento que soporia el cumplimienlo del Acuerdo
Anexcs X iDE! .pdf 060 de 2000. Posteriorments se elimina dado que el soporte origing
Pruebas de Natificacion X 1DE} pdf de la infermacién se distribuye en cada dependencia en cumplimiento
o n de sus funciones.
Reporie de anulacién radicados X |DE; .pdf
1076 09 04 Comunicaciones |nternas Unidad Seccional 1 4 X Comunicaciones generadas enire dreas y funcionarics del COPNIA,
son de wvelor administralivo y de contral, se refleja en esta et
Comunicaciones de Salida cumplimiento de las funciones de las Secrelarias Seccionales, se
X |DEj} .pdf debe conservar un (1) afio en el Archivo de Gestidn y {4) en Archivo
Ceniral por ser instrumento que soporia el cumplimiente del Acuerdo
Anexos 060 de 2000.Posteriormente se elimina dado que et soporle onginal
X |DE] pdf 4
de la informacién se distiibuye en cada dependencia en cumplimiento|
Reporie de anulacién radicados % |og! par de o0 4rea de acuerde al cumplimiente de sus funciones.
o
1076 12 CONVENICS
1076 12 02 Convenios de Cooperacion interinstitucional S5 5 X X |Acuerdos de colaboracidn con Instiluciones Educalives, liene valores
secundarios fuente para la investigacion, cultura e historia de los
mecanismes de divuigacidn de la Entidad.
Convenio X
Una vez cumplido el pericdo de retencién, lievar a imagen como copia
Comunicaciones Oficiales % 1oe! par de seguridad para faciliilar su consulta y se transfiere al archivo
P Historico para ser censervada permaneniemente.
1076 28 PLANES
1076 28 0g Planes de Inspeccion control y vigilancia 2 8 X Subsere documental de cardcler misional con valores Administrativos
[Ty piy S o y legales que es generada en el marce de la Ley 842 de 2003, las
an de Accion de Diviagacion X |DE| Hs Secretarias Seccionales establecen eslrategias censolidadas en
Comunicaciones Oficiales X |DE/| .pdf planes que permilen generar acciones de inspeccidn, divilgacion y
Proorames de Traba control del ejercicio auterizade de ia Ingenierfa en el sector piblico, el
rogramas de Irabajo X privado, el educativo y el gremial.
tistados de asistencia eventos X
n - Es una actividad permanente y repeliliva que debe realizar el
Encuesias de salisfaccion X COPNIA, por lo que se conservara iotalmenta como evidencia de la
Respuesta de encuestas de safisfaccion X | DE| pdf gesiion y del desarrollo de los procedimientos de la enlidad de
Requenmientos e infammacian % | DE| ndf conformidad con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN.
Acciones legales y Acluaciones Administralivas X
Informes de accién y seguimiento X
Repories de sanciones X
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cODIGO e %E SOPORTE | DISPOSICION FINAL AR
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION PROGEDIMIENTQ
AREA SERIE | SUBSERIE ac | ac[p] B Je|s[er]mr SRR T
1076 29 PRQOCESOS
1076 28 o Procesos de Denuncias Penales, Policia, Procuradueia 5 15 X Subserie documental cen valeres juridicos y legales gue corresponde
a las denuncias insfauradas por el COPNIA ante enlidades de contral
Cenuncta X | DE| .pdf y de pelicia, relacionadas con e repore a personas que ademas de
violar & codigo de élica, evidencien un ejercicio ne autorizado de la
Pruebas X profesion o realicen actos que deban ser conocidos por las
auloridades ordinarias competentes, situacién de la cual exdralimite
Comunicaciones Oficiales ¥ | DE| pdf las funcionas del Censejo.
Citaciones X | DE| .pdf Los expedientes complelos de dichas denuncias se encuentran en las
cficinas judiciales quienes tienen la funcién de garaatizar su
Autos X cumpiimiento, de acuerdo 2l arlicu!o 16 de la ley 842 de 2003, por lo
Fallos X cual una vez cumplidos sus liempos de retencion se procederd a su
eliminacidn,

10786 28 03 Procesos Disciplinarios Etice Profesionales 1 19 X Esta subserie documental referente a los Procesos Disciplinarios
Queja / Investigacién Distiplinania de clicio X adetantados a quienes ejercen o faltan a los deberes en ambilo de la
Citacién para ratificacion de la Queja X Ingenieria, se seleccionara el 100% de los procesos disciplinarios que
Aota de Ralificacion de 1z Quel tengan sancién y un 10% aleatoriamente de los demds teniendo en

Gla de «tabicacion de [a Uuera X cuenta que aportan &' conocimiento de un aspecto centra? de la
Pruebas aporladas X funcién del COPNIA, desde la perspeclive de la investigacién sobre
Solicitud de cerlificacion de matricuta de los involucrades X las formas de conirol que adopla ta administracidn y sobre los objetes
Centificacion de Verificacion de informacion (Inscripeion por parte del Consejo puribles y caraclerislicos de la indagacitn ascciada a fa invesligacion

- { - 2 - P D - ! X disciplinaria en concordancia con fa Ley 842 de 2003, Adiculos 60 al
Auto Absteniéndose f Ordenando Apertura Investigacion Preliminar X 77
Citacién para Versitn Libre X
Solicitudes de Pruebas o Documentos X La informacion no seleccicnada se elimina cumplidos los 20 afios de
Informe de apertura de Ia Investigacion Preliminar X reienFton puesio que _es tlempo_ minime de la prescrpcidn penal
- - relacicnados con delitos asociades a! desamollo de procesos
Actas de comparecencia ! no comparecencia X disciplinarios.
Soliciludes de Aplazamiento diligencias X
Actas de Rendicior Declaraciones Version Libre X
Solicitudes de ampliacién declaraciones X
Actas de Ampliacion Rendicién Declaraciones Versidn Libre X
Aulo decrelando prizebas / Expedicién de copias / Ampliacion de declaraciones x
Soliciiud de desistimiento de Accion Disciplinaria X
Informes de Practica de Pruebas X
Aclas de diligencia de Inspeccién ocular / Prueba Testimonial X
Informe de Investigacion Preliminar X
Auto Absteniéndose / Ordenando Abfir investigacién formal x
Solicitud de Cenfirmacian f Modificacion o revocacién de decisiones en primera X
Confirmacidn / Modificacion o revocacion de decisiones X
Cemunicactén de decisién a las partes X
{anuncias ante avtoridades de conlrol X
Auto de Aperiura Investigacion formal y formulacidn de Cargos X
Citacién para notificacién pliege de cargos X
Acta de Notificacion pliego de cargos (personal ¢ por edicto emplazatorio) X
Poder a abogado X
Oficic de Descargos X
Pruebas aporadas X
Autos de tramite (documentos allegados) X
Resolucion de fallo primera Instancia X
Citaciones para notificacion X
Acta de Nolificacion fatlo primera instancia (personal o per edicto emplazaterio) X
Recursos de reposicion X
Resolucién de resolucién recursos X
Memorando envio Resolucion de fallo X
Resolucion de fallo segunda instancia X
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e M | S | msposicion FaL|
-- il SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES JRETENCION o o o e T
“|% SUBSERIE i SRR S FAG T pAc PR RN e s e MT
Nolificaciones X
Oficios de Aviso de la sancidn X
Memorande envio Expediente para Consulia X
Memorande devalugion Expediente en Consulla X | DE| .paf
1076 34 REPCRTES
1078 34 1 Reporte de Egresados Primera Instancia 1 9 X | X {Subserie de apoyo a los procesos misionales del COPNIA, de
- - — acuerdo al Arl. 10 de la Ley 842 de 2003, es obiigacién de las
Certificaciones entregadas por la Universidad X instiluciones educativas remitir reportes de egresados lanto a Ja sede
Reporte de Egresados % 1oe! pof Nacicnal como al Consejo Seccional de fa jurisdiceién, por lo tanto la
- - . informacion de esla serie se encuenira en el Sistema de Informacicn,
Oficios de requerimienta de Informacion X [DE| .pdf su tipologia es materiat de apoyo para la gestion del area, par lo que
Respuesla a requerimientos puntuales x | pE| par s:rgeczigztamrj::?f;?g::Jil?ét?‘:adg:;?;?“ahzar antes de ser trasferido
Controles de Lote X
1076 3z REGISTROS
1076 32 03 Registros de Solicitudes Denegadas o Sin finalizar el Proceso 1 4 X Esla subserie de valor administrativo refleja los procesos que por
N ry " cualquier razén no son aprebados por ¢! Consejc y por ende no
Copia Resotucitn(es) denegatoria(s) X |DE| .pof obbienen su comespondiente inscripeidn en el registro Nacional, La
Desislimiento Tagilo X |oe ! pet ;\ndenci‘a de |z denegacidn puede ser reconstruida a través de las
esoluciones naciona! y Seccicnal con ello plerde su cardcter
Documentos aportados X {DE| .paf histérico para la Entidad, y por ende cumplido el tiempo de retencién
Acluaciones Administrativas X {DE| .pdf s elimina.
1076 k¥4 o4 Registros Profesionales de Afines b 9 X | X |Esta subserie documental refieja el cardcter dispositivo, de
- T — aclividades y misional, confermandc asi parle dg la memoria det
Formulario de Soliciiud de Inscripeion X |DE| .pdf COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capilulo 1
Fotografia X | DE| pof Anlcuiqs B al 11, Capitulo Il._ Articulo 13 al 21, '_I‘|Iulo 1] f}r!u?ulo 24 al
26, Articutos 27 y 28. El cierre de los expedientes e inicio de los
Copia det Diploma de Grado X 1DE: pdf tiempes de retencién se enlenderd 2 partir de 80 afics posterior a la
Capia def Acla de Grado X [DE] pdf radicacion del documento por parte del usuvario.
Cepia de Documente de Identidad X | DE| .pdf Una vez cumplido el periodo de retencidn en Archivo de Gestidn se|
N ” 3 N P digitaliza como copia de seguridad para facililar su consulta y se
Gerificacion o registro en Histados de Universidad * | DE| .df transfiere al archivo Histérico para ser conservada permanentemente.
Nolificacion de disponibifidad de larjeta X |DE| .pdf
Formulario de Solicitug de duplicado X | DE| .pdf
Desprendible de Enlrega Tarjeta X | DE| .pdf
Resolucion de Sancidn Primera / Segunda Instancia X | DE| .pdf
Resolucién Aclaratoria { Revocatoria inscripcion X |DE| .pdf
Cerlificado de Vigencia X | DE| .pdf
Sofisilud requisitos faltantes X |DE| .paf
Acuse de recibo de soligitud X |BE| pdf
1076 3z 05 Registros Profesionales de Auxiliares de |a Ingenieria 1 g X | X |Esta subsere documental refleja el cardcter dispositivo, de
Fomuiario de Solicitud de Inscripcion X |DE| pdf actividades y misional, conformando asi parle de la memora del
Folograhia X TOE{ par COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Tilulo Il Capitulo |
Copia del Oiol JoSrad % |DE . r; Articulos 6 al 11, Capituic I, Articuio 13 al 21, Titule Il Articulo 24 at
op!a € Jiploma ce o £ 26, Arliculos 27 y 28. El ciere de los expedientes e inicio de fos
Copia del Acta de Grado X_| DE| pdf tiempos de retencién se entendera a partir de 80 afos postericr a Iz
Copia de Cocumento de Identidad X |DE]| .paf radicacidn del documento por parle del usuario.
Certificacién o regisiro en listados de Universidad X |DE| .pdf u lido ef periode de relencis diaitali ad
" — - — - na vez cumplido el periode de relencion, se digitaliza como copia de
Notificacién de disponibifidad de tarjela b X [DE| pdf sequridad para facililar su consulla y se transfiere al archiva Historico!
Formulario de Sclicitud ¢e duplicado X |DE| .pdf para ser conservada permanentemente
Desprendible de Entrega Tarjeta X |DE| .pdf
Resolucion de Sancidon Primera / Segunda Instancia X |DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcion X |DE] .pdf
Certificado de Vigencia X jDE; .pdf
Solicilud requisilos fallantes X iDE; .pdf
Acuse de fecipo da solicitud X iDE| .pdf
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_ L T e gf;:ggi“ ' SOPORTE - | DISPOSICION EINAL|" i
L i : » 1 -ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIP0S DOCUMENTALES 7ol RSN B SLRTEEEIES PROCEDIMIEN‘I‘O
CAREA L USERIE | USUBSERIE | VO T T W T el ARG T A P -EZ-EL'.' CE [ 8 BT PMT | i i
1076 32 06 Repistros Profesionales de Ingenieros 1 2} X | X |Esta subserie documental refleja el caracler dispositive, de
Formulario de Soficitud de inscripcion X {0E| pof actividades y misional, conformando asi pante de la memora del
Folografia COPNIA en concordancia con la Ley 842 de 2003 Titulo Il Capitulo 1
arete_ X JDE| pdf Articulos & al 11, Cagitulo #, Anicula 13 i 21, Tiulo Il Adiculo 24 al
Copia del Diploma de Grado X 1DE| .pdf 26, Articulos 27 y 28. E) cieme de los expedienles e inicio de los
Copia del Acta de Grado X 08| pof tiempos de relencion se entenderd a partir de 80 afios pestedor a la
- - . radicacion del gocuments por parle del usuario.
Copia de Documento de ldentidad * ipE| pof
Certificacién o registro en listados de Universidad X iDE| pdf Una vez cumplido el periodo de retencidn, se digitaliza como copia de
Molificacion de disponibiidad de {aneta X IDE| pof szg:;i:?:opnasr:r:;j?a;rsx:acn?rf!::'laeil? Iransfiere al archivo Histérico
Formulario de Soficitud de duplicade X 1DE| .pdf P ?
Desprendible de Entrega Tarjeta X iDE| pof
Resolucion de Sancion Primera f Segunda Inslancia X 1DE| .pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocatoria Inscripcidn X i0€E| .pdf
Cerificado de Vigencia X 1DE pdf
Solicitud requisites faltanles X (DE{ pdf
Acuse de recibe de solicilud X |DE] pdf
1078 32 07 Registros Profesionales de Maestros de Obras 1 9 X | X |Esta subserie documental refleja el cardcler disposilive, de
Formutario de Solicitud de Inscripcidn X |DE} pdf é(éi!\jflla:es ¥ rnisit(njnal, »cnnfonlnafdu 8?; ga;?}oge'!'lfl mlffgﬂri_é: IdEII
- en concordancia con la Ley Gl itulo Il Capitulo
Fotografia _ X |DE; pdf Adticulos B 21 11, Capitulo I, Arliculo 13 al 21, Titulo il Articulo 24 al
Copia de Dacumento de Identidad X |DE: pdf 26, Adiculos 27 y 28. El ciere de los expedientes e inicio de los
Certificaciones de experiencia X |pE: .par tiempos de relerncion se entenderd a partir de 80 afios poslerior a la
Formato de caniabilizacian expeniencia % |DET pat radicacion del decumento por parle del usuario.
Formulario de Solicitud de duplicado X |DE; .pdf
Cesprendible de Entrega Tageta X |DE} pof
Resolucion de Sancién Primera / Segunda Instancia X |DE} pdf
Resolucion Aclaratoria / Revocateria Inscripcion X |DE} .pdf
Certificado de Vigencia X |DE} pdf
Solicitud requisitos faitantes X |DE} pdf
Acuse de recibo de solicitud X |DE] .pdf
1076 35 RESOLUCIONES
1076 35 02 Resoluciones Seccionales 2 3 X | x |Estasubserie documental misional conforma parte de la memoria
Resolugian X corporativa del COPNIA en concerdancia con la Ley 842 de 2003,
Articulos 26 literal h y 69,
Una vez cumplido el perodo de retencion en Archivo de Gestidn, se
gigitaliza como copia de seguridad para facifilar su consulla y se
transfiere al archivo Histérico para ser conservada permanentemente
Elaborado por: DAVID ANDRES CORRALES RUBIANG Revisado por: Aprobado por: FRANCISCS)‘__I’_UIS VALENCIA CARVAJAL
Cargo: Tecn c de Archive y Correspondencia Cargo: / Cargo: Subdir/g{ly/Administratim ¥ F%nyciero/-)

Firma: §‘\<‘® — Firma: Firma:

7 CONVENGIONES | # 7
e CODIGO SERIESSERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES /IEMPO :fﬂi;gkucm%// DISPOSICION EINAL / SOPORTE
SERIE SUBSERIES A Gest;»( // CT - Consenvacion Tolal { 7 - Soporie Papel
E - Efminacion EL - Soperte Electrénice
SUBSERIE Tipos Documentales AC - Archivo C m?/ MT- Medio Técnico DE- Documento Efectrénico
S - Seleccion MM - Medio Magnélice
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HEFDRIICA OF SOLUMRIA .
G REPUSLICA DE COLOMBIA
@ COPN IA CONSEJO PROFES[ONAL NACIONAL DE INGENIER]A
anges Brclosipral Hesiendl da limenoria GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECGION GENERAL VERSION 1
OFICINA PRODUCTORA 1100 - OFICINA DE CONTROL INTERNO
G - CODIGO - -ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RE_TENCION - SOPORTE . DISPOSICGION FINAL /.. PROCEDIMIENTO
'AREA | SERIE | SUBSERIE : - - i e AG [ - ac P ] EL E s icr|mr
100 01 ACTAS
1100 01 02 3 7 X X iDocumenlos con cardcler probatorio y con valoras
Actas de Comité Coordinador del Sistema de Control Interno secundarios. refleja el Control Interno realizado a la
entidad en procura de la transparencia de sus
Acla X actividades, fuente de reconsiruccion histérica y cultural.
Una vez cumplido ef periodo de retencidn en archive de
geslién, el soporte papel se llevaréd a medio técnico
Anexos X mediante e! proceso de digitalizacion.
1100 03 AUDITCRIAS
1100 03 03 Auditorias Externas 3 7 X Auditorias aplicadas por enltes externos a la Entidad,
’ Comunicaciones Oficiales generan valor histdrico come fuente de raconslruccion y
trazabilidad de las evaluaciones de control intemo en
X procura de fransparencia adminisirativa por jo que
cumplides su tiempo de retencidn se conservara
totalmente.
Anexos X
Una vez ceradas las no conformigades o los hallazgos
se debe conservar 3 anos en Archivo de gestion para
efeclos de cumplfimientos de hallazges o no
conformidades de auditorias pasadas.
1100 03 04 Auditorias Internas 3 7 X Una vez cemadas las no conformidades o los hallazgos
Programacion anual de auditeria X se debe conservar 3 ahos en Archivo de gestion para
efeclos  de  cumplimientos de hallazgos o no
- — conformigades de  auditorias  pasadas. Se debe
Planeacion de avditerias X conservar  totelmente |z documentacién  segun
procedimiento.
Informe definitive X
Los documentos reflejan la situacién especifica de un
proceso y las condiciones dinamicas, por lo cual si es
Comunicaciones Oficiales X pertinente se toman ias acciones en & mismo momento.
Puede sepdr de prueba ante situaciones que deriven en
acciones disciplinarias internas.
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1100 19 INFORMES
1100 18 05 Informes de Gestion Externos 3 X | x |Subserie documental de valor probalorio respeclo at
Informe Pormenarizado del Sisiema de Gontrel Infemno X | DE § .pdf procedimiento de conlro! intemo de la entidad y reporte
Informe de Seguimiento al Pian anticorrupcion - mapa de riesgos de X | BE | .pdf de su gestion frente 2 crganismos de control.  (Decreto
comupcidn 2145 de 1999)
:n:onne :ell":'valuam-o_n dela au?;ncaa i:ubl;ca de rem-ilcaon de cuenias ; 22 pg; Una vez cumplido &l periodo da ratercion en archivo de
Aforme Anlicorrupcion (por posibles actos de comupcian) L geslion, el soperie papel se llevard a medio técnico
Inferme Anual de Contro! Internc Contable X DE | .pdf mediante el proceso de digializacion.
Inferme Ejecutivo Anual de Control lnterno X DE | .pdf
Informe de Austendad del gaste X CE | .pdf
Informe Tamestral de Gestién Contractual X DE | .pdf
Informe E-kogui X DE | .pdf
Informe plan de mejeramiento Institucional SIRECI X CE | .pdf
Informe derechos de autor X DE | .pdf
Comunicacicnes Oficiales X DE | .pdf
Plan de mgjoramienta X BE | .pdf
1100 19 0B Informes de Gestion Interngs 3 X | X |Subserie documental de wvalor probatorio respeclo at
Informes X precedimiento de contro! intemo de la entidad.
Lomunicaciones Oficiales X
Planes de mejoramienta X Una vez cumplido el perodo de retencidn en archivo de
gestidn, el soporle papel se llevard a medio lécnico
mediante el proceso de digitalizacion.
Elatorado por: OAVIEP\NDRES CORRALES RUBIANO Revisado par: DIEGO FERNANDO BRINEZ HERNA%E;/ Aprobado por: FRANCISCC LUIS VALENCEA CARVAJAL
Cargo: TECNICO Dk %RCHNO Y CORRESPONDENCIA Cargo: mee;:énal de (’%}r(cn Admml?(l*{ Cargo: Suhdirec(){/‘dminislraiim Wanciert/
Firma: K_’M‘ é&}\ Firma: Firma:
—
,_copNEMq,loNEs Vi / \J
COBIGO SERIES, SUBBERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPGQ/DE RE A
AREA SERIES / (ANO DISPOSICION FINAL SOPQRTE
SERIE Subserie / R Archlvo eéyén CT - Conservacian Tolal / P - Scporte Papel
SUBSERIE Tioos Documentales / E- Ellmul'lacu_:un ) EL - Soporte Eleclmmc'uv
AC - Archiffo Obntral MT- Medio Técnico DE- Documento Electronico
S - Seleccion MM - Mecdic Magnetica

CONTROL DE CAMEIOS

He Fecha

Descripcion dol cambio o madificacién

i diciembro-15 2015}/ Se actiakz el formslo con el logo aciesd del COPMA

Aplicacion de obsenvaciones det AGH relacionadas mediante concepte radicado con stimero 2015NALOG017228 y aquellas derivadas emanadas por ef Comité tatemo do Archvo para la modificacidn y ajusle de kx TRD. (Ver Acta 05-
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RIPMEIYEA OF COLOMBIA

@) COPNIA

Carsein Frofrzinnel Nacisond d Ingavseria

REPUBLICA DE COLOMBIA

GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONSE.JO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1000 - DIRECCION GENERAL VERSION | 1
OFICINA PRODUCTORA 1200 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: copico . - . ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPGS DOCUMENTALES | IEMPODE RETENCION|  SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE AG | ac P] EL E|[sfcT|mD )
1200 [{]] ACTAS
1200 01 01 Actas de Comité Coordinador 1 9 X | X [Subserie documental de valor adminisirative, testimonio
Acta X o prueba del conirol y seguimienio a los procesos y
procedimientos del COPNIA, en cumplimiento de lz Ley
842 de 2003, La subserie se considera de valor histdrico,
ya que permile realizar investigaciones coma fuente
secundaria y de dalos para evidenciar el desarolio
inslitecional.
Una vez cumplido el periodo de retencion en archive de
geslion, el soporte pape! se llevard a medio écnico
mediante €l proceso de digitalizacién,
1200 19 INFORMES
1200 19 06 Informes de Gestién Internos 1 9 X | X |Subserie documental de valer administrativo testimonio
informes F3 0 prueba del conirol y seguimiento a los procesos y
Comunicasiones Cficiales X | DE o procedimientos cel COPNIA, estos informes consclidan
.p " N I
. - la gestion de las &reas que reportan a la Subdireccion,
Plan de mejoramientc X lievarlos a imagen como copia de seguridad, para
facilitar su consulla, y transferir al archivo Histérico para
conservar permanentements.
Una vez cumplide el periodo de retencidn en archivo de
gestion, el scporte papel se llevara a medio lécnico]
/ mediante el preceso de digitalizagion,
{ ) A/
Elaborado por: DAVERANDRES CORRALES RUBIAND Revisado por: DIEGO FER&A/SO BJ/FIEZ HERN&%&{ - Aprobado por: FRANCISCG LK VALENCILA C,ﬂ!{VAJAL
Cargo: Tecnice Archivo y Correspndencia Cargo: F‘rofemgr{al de Gedlien A_clmzm;&él:ga’ Cargo: SubdirectarKdminisirativo y finangiefa 3
) - 4 " e 5 i
Firma: = Firma: Firma: W@K
1\ ™ > 7 WA
™ / cowar;éiom-:s/ ya
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TTIEMPY DE R ON
AREA SERIES / /5 (AN ﬁ DISPOSICION FINAL SOPORTE
SERIE SUBSERES ,qrcb,dg ﬁ(smn CT - Conservacién Total ( P - Soporte Papel
E - Eliminacidn EL - Soporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales AC . Central MT- Medic Técnico DE- Documenio Elecirdnico
S . Seleccion MM - Medio Magnetica
CONTROL DE CAMBIOS
e Focha / Descripeidn def cambio o modificacién
- Aplicacisn do obseraciones del AGN relacionadas mediante conceplo radicado con rdmero 2015MALO0017228 y aquellas derivadas emanndas por el Comilé Intermo de Archie para la moedificacibn y ajuste de f TRD, (Ver Acla 04-
1 diclembre-15 2015) 7 Se actuolizs el formalo con el loga actusl del COPNIA,
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REFDALIGL RE CO3DIARIA

@7 COPNIA

Cerntia Prstrtitea] Hacioral &t njanerts

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

REPUBLIGA DE COLOMBIA ]
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1200 - SUBIRECCION AOMNISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION 1
OFICINA PRODUCTORA 1201 - AREA ADMINISTRATIVA
S X 'CGP!GO 1 ABUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPQ DE RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL -7 PROCEDIMIENTO
AREA SERIE | SUBSERIE | -~ ' e AG | AC P] = Eisfcr[mp o
1201 01 ACTAS
1201 01 08 Actas de Comité Intema de Archivo 3 7 X X |ta subserie qgcumental Se conserva en su tolalidad porque
soporla decisiones administrativas relativas 2 la Gestion
Convocatoria X Documental de la Entidad.
Subserie documental generada con base en {o dispuesic en
Actas X el decreto 2578 de 2012, decretc 1080 det 25 de mayo de 2015
y la resolucion 1767 del 26 de noviembre 2014 por medio de la
cual se crea el comité Interno da Archivo del COPNIA
Anexos y Soportes X
Una vez cumplido el periodo de retencidn en archivo de
geslion, ! soporte papel se llevard a medio técnico mediante
Comunicaciones Oficiales X | OE § .pdf el proceso de digitafizacion.
1201 04 BIENES INMUEBLES
121 04 a1 Gestion de Bienes Inmuebles 2 g X Subserie documenial que es teslimonio del apoyo a los
— —— rocesos rocedimienios de adminisiracion de propledades
Comumcacu‘{nes Dﬁcm.le.g — X Eel COPrflI:\], una vez cumplido e pericde d‘; felencidn
Actas Consejo de Administracion X proceder a la efiminacion temiendo en cuenta que la
Circufares Infernalivas de Copropiedad X documentacion producida es de caracler informative, cuyos
Convacalorias a Asambieas X originales reposan en la oficina de adminisiracidn del inmueble
Comunicaciones Oficiales X | DE | .pdf correspondiznte.
1201 44 G2 Historial de Blenes Inmuebles 1 9 X X |Esta subserie documental hace parte de ia historia y memoria
- - p del COPNIA puesto que reune los titulos de propiedad de fos
Hoj.a ga vida ?EI ‘"T"”‘“""? = X inmuebles adquiricos por el COFNIA para el desarrollo de sus
Folio de malricula inmebiliaria X funciones, & soporte papel de esta Subserie se Hevard a
Certificado Catasltral X madio técnica medianie e procesc de digitalizacion en ef
Botetin cen fa nomenclatura oficlal det predio X segundo afio de retencién de los documentos en archivo
Recibos de pago de impueslos X central.
Avallios X
Eserilura X
Registro Fotogréafico X
Acta de recibo del inmueble X
Acta de entrega del inmueble X
120 09 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1201 1] 1} Comunicaciones Externas Unidad Naclonal 1 F X Consecutivo de comunicaciones generadas a olras entidades
Gomunicaciones de Entrada X | x| .pdf ¢ personas nalurales, se refieja en esta et cumplimiento de
Comunicaciones de Saida X x odt tas funciones de la Sede Nacional del COPNIA son de valor|
. adminisirative y de contrgl, se debe conservar un {1) afio en et
Pruebas de Nolificaciones X | X j.pdf Archiva de -Gestion y (4) en Archive Ceniral por ser
Reporte de anulacién radicados X x| .pdf instrumento que soporia e cumplimiento del Acuerdo 060 de|
2000. Posteriormente se eliming dado que el soporie criginai
de 1a informacion se disiibuye en cada dependencia ¢ drez en
cumplimignto de sus funciones.
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AREA SERIE SUBSERIE AG AC ) f EL E 5 1CT | MD oL
1201 08 02 Comunicaclones internas Unidad Nacional 1 4 X Conseculive de comunicaciones generadas enire areas yi
Comunicacionas de Salica (Memorandos) X1 X | .paf funcionarios del COPNIA, se refleja en esta ¢l cumplimiento
Reporle de anulacion radicados X1 X | paf de las funciones de cada drea o direccidn, son de valor
adminislrativo y de contrel, se debe conservar un (1) afio en el
Archivo de Geslion vy (4) en Archivo Central por ser
instrumento que soporta el cumplimiento del Acuerdo 080 de
2000. Posteriormente se elimina dado que ef soporle original
de la infarmacion se distribuye en cada dependencia en
cumplimients de sus funciones.
1201 21 INVENTARIOS
1201 21 o1 Inventarios de Activos 5 9 X Subserie documenial de valor adminisirative, evidencia de la
— verificacion cuantitaliva y cualitativa de los aclivos que sa
Invantazio Ciarre Anual X encuentran en las instalaciones del COPNIA. Cumplido &t
Invantarios de Ingreso funcionarios X tiempoe de retencion en archiva central se elimina de acuerdo
Invantorion Oe Relia Funcenarnios a la prescripcion de vigencia administrativa y ademas se
X encuentra censolidadas en los informes contables y en las
Reporle de Movimiento de Invenlario X histerias laborafes a escala individua! en concordancia con Ley
962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del Cédige de Comescio.
Reporte de saldes por modulos X
1201 21 02 Inventasios de Blenes de Consumo 1 E) X Subserie documental de valor adminisirative, evidencia de la
Inventaric General de Bienes de Consumo X verificacidn cuantitativa y cualitaliva de los bienes de consumo
gue se encuentran en las instalaciones del COPNIA, Cumplido
¢l liempo de relencidn en archivo central se elimna de
acuerdo a la prescripgion de vigencia administrativa y ademas
s& encuenlra consolidadas en los informes contables en
concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 de!
Cédigo de Comercio,
120 21 03 Inventarles Documentales 1 g X Esta subserie documental es una herramienta para facilitar el
Invantario Documental de Archivo Centrat DE § .pdf accesa a l!a infarmacidn. Deben ser permanentemente;
s aclualizados de acuerdo con las necesidades. Estos
documentos sirven coma soporte para la  invesligacidn
histarica.
1201 23 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
1201 23 ot Notas de Bajas 1 9 X Esta sunserie refleja los movimientos diarios de los bienes de
Notas de Baja de Bienes de Devolulivos X Almacén siendo soporte de |la conlabilidad det COPNIA, una
Acla de Baja X ver cumpiido el tiempo de retencién en archivo ceniral se|
Acta de Donacion / Destruccien X elimina de acuerdo a |2 prescripcién de vigencia administrativa
- " - y contable, ademas se encuenira consclidadas en los informes
gformg de lBlenes qucepubles de ser Dados de Baja X contables en concordancia con Lay 962 de 2005, Articutos 48,
omunicaciones Oficiales X L -
— 49 y 54 del Cddige de Comercio.
Reporie de Mantenimientos X
Concepto Técnico X
Evidencia de Deslruceion o Salida del Bien X
1281 23 02 Notas de Entradas 1 9 X Eslta subserie refieja los movimientos diarios de los bienes de
Nolas de entrada de Bonas de Consumo % Almacén siendo soporle de la conla})ilidad de! COPMIA, una
vez cumplido ¢f tiermpo de retencion en archivo ceniral se
- - elimina de acuerdo a la prescripcidn de vigencia administrativa
Nolas de entrada ce Bienes de Davolutivos X y conlable, ademas se encuentra consaolidadas en los informes
contables en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos 48,
Soportes de Entrada X 49 y 54 del Cadige de Comercio.
1201 23 03 Hotas de Salidas 1 g X Esta subserio reflefa los movimientos diarios de los bienes de
Nolas g6 Salida de Bienes de Gonsume " Almacén signdo sqporte de la conlgbilidad def 'COPNIA. una
o - vez cumpiido €l empo de retencidn en archivo cenlral se
Requisicidn de elementos / Solicitud X elimina de acuerdo a la prescripcién de vigencia administrativa
Remisicnes % y contable, ademas se encuenira consclidadas en los infarmes
- - . conlables en concordancia con Ley 962 de 2005, Articufas 48,
Notas de Salida de Bienes de Devolutivos X 49 y 54 del Cédigo de Comercio.
Soportes de Salida X
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1201 23 04 Notas de Traslados b 9 X Esta subserie refleja los movimientos diarios de los bienes de
Notas d# lraslados de Bienes de Devolutivos X Almacén siende soporie de la contabilidad del COPNIA, una
vez cumplido el tiempo de retencion en archivo central sg
elimina de acuerdo a la prescripcion de vigencia administrativa
e - y contable, ademas se encuentra consolidadas en los informes.
Comunicaciones Oficiales contables en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos 48,
X } DE | .pdf 49 y 54 del Codigo de Comercio.
1201 28 PLANES
1201 28 85 Plan de Transferencias Documentales 1 [+] X X [Subserie documental que refleja los movimienlos v
Crenograma de transferencias P aplicaciones de tiempos de relencion a los expedientes del
Plan Integrat de Archivo lransferencias Extemas X COPNIA, par lo cual serd conservada permanentemente,
inslructive de ?ra"s{e_renms X Una vez cumplido el periodo de relencidn en archive def
Actas de Transferencia X gestion, el soporte papel se llevaré a medio técnice mediante
Formato Unico de Inventario Documental FUID X el proceso de digitalizacion para faciliar 1a consulta,
Comunicaciones Oficiales X | DE | .pdf
1201 20 PRGGRAMAS
1201 30 02 Pregrama de Gestion Documental 1 9 X X |Esta Subserie documental refleja el uso de nuevas lecnolagias
Programa X y soportes, en cuya aplicacién deberdn observarse los
Ceomunicaciones e Instruclivos Ge Aplicacion X principies y procesos archivisticos det COPNIA, par lo cual
Pian nstitucional de Archivo - FINAR X sed conservada permanentemente,
Dacumentos construccidn Bance Terminoldgico X - . . .
Frograma da conservacion X Una_‘vez cumpiido el perisdo d:? relsm:_mn en archwq de
- — gastion, el soporte papel se llevard a medio 1écnico medianle
Cuadros de Clasificacién Docur_r]enlal . X el proceso de digitalizacion para facilitar su consulta.
Aclo Adminisirativo de Aprobacion / Genvalidacion de Herramientas X
Archivisticas
Tablas de Retencidn Documental X
‘¥ablas de Valoracion Documental X
Documentos de trabajo X
Comunicaciones Oficiales X
1201 0 03 Programa de Mantenimiento de Blenes Mueblas ¢ lnmuebles 1 4 X Esla“SubseriE dnc_un?enlal de va]or administfalivo‘ apoya la
funcién del mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles
el cual se aclualizard de manerz permanente, una vez
Programa X cumplida su retencidn proceder con la eliminacitn de los
documentgs fisicos por perdida de vigencia y ulilidad primaria
Reporte de Mantenimiertos X de fos documentos generados en esla subserie. Sin embargo|
se recomienda conservar de forma permanente el registro en
Hoja de Vida de3 Activo x | an el SE§Eema de In‘m{macién con ﬁnes_ fie garanlizar_ la
trazabitidad y cumplimiento de fos manlenimientos necesarios.
Informes sobre el estado de bienes «
1201 30 04 Progeama de Sequres 3 17 X Esta Subserie documenta! genera valores primarios, apoya la
Frograma ds cubnmiznio x -{u}'\f:ian de administrar y man!engr vigentes y actua!i_zadas ias
pofizas de amparo ante eveniualidades que se relacionen con
Pdlizas lodo riesgo dafio material X los bienes muebles e inmuebles y ia geslion de los
Pilizas de Responsabiidad Gl Exiracontaciua X contralislas y senvidores pubiicos del GOPNIA y asi minimizar
rigsgoes relacionados. El programa consolida tadas polizas se
Pdlizas de Maneje x actualizard de manera permanente y s¢ configura dentro de
Polizas de responsabiidad Ciil Serador Bablico x los tiempos de vigencia consignados en et Cédigo de
Comercio (seccién Segquros), por lo que una vez cumplida su
Reclamaciones X retencién proceder a ta eliminacién.
Comunicaciones Qficiales X | DE | .pdf
1261 az REGISTROS
1261 3z 3] Registros de Consutta y Prestame de Documentos 5 0 X Subserie documental dnicamente de valor administrativo, se|
Formalos de préstamo X elimina en e} Archivo de Gestion por pérdida de vigencia de la
[T Mgy informacién registrada y a_demz'ts porque al re_gislro queda de
X forma permanente en el Sistema de Informacidn de control de
Respuesta a requerimientos X inventario.
Elaborado por: ID ANDRES CORRALES RUBIAND Revisado por: DIEGC FERNANDO, RINEZ HER}?EPZND Aprobado por: FRANCISCO LUIS VALENCIA CARVAJAL
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‘AREA '] SERIE | SUBSERIE : e AG ] AC 3 EL [ e s |cTino LR ST
CONVENCIONES
CODIGOD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPQ D% RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE
AREA SERIES {ARIOS)
SERIE Subseries AG - Archiva Gestion CT + Conservacion Total P - Soporte Papel
Tipos Documeniales E - Eliminacion EL - Soporte Electronico
SUBSERIE AC - Archivo Cenfral MT- Medio Técnico DE- Documento Electrénice
§ - Sefeccian MM - Medio Magnetico

CONTROL DE CAMBIOS

N

Fucha

Descripcién dal camblo o medilicacién

1
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Sa aclustiza of lormal con ol toga sttuatdel COPNIA

Bl Wndo jones daf AGH 1o mediante
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% REPIBIICR 0F SrENHERL e
REPUBLICA DE COLOMBIA
@ | COPNIA CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
T s relvaianad Bkl ds fresnisria GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1200 - SUBDIRECCION ADMNISTRATIVA Y FINANCIERA VERSION | 1

OFICINA PRODUCTORA 1202 - AREA DE CONTABILIDAD

T  ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - | TIEMPODE RETENCION | - SOPORTE '| DISPOSICION FINAL | * =* """ " pROCEDIMIENTO
TEOBSERIE S} 00 bt o T e e A6 1 AC Fl EL [ETSTCTImB R ' '
ACTAS
07 Actas do Comlité de Sostenibilidad Contable 3 Fl X X |Documentos con  cardcter probatorio y  cen  valores

secundarios, refieja el Conlrol Inlero realizado a ta Entidad
en procura de la transparencia de sus actividades, fuente de
Convocatoria X reconstruccion historica y cultural, es creada en e marco de)
la Resclucion 357 de 2008 de la Contaduria General de la
Nacion y fa Resolucién Nacicnal 953 de 2014 de! COFNIA

Aclas X por medio de! cual se conforma ef comilé Técnico de
Soslenibitidad del Sistema de Contabilidad Publica del
Informes estadp de bienes X COPNIA.

Ef soporte papel de esta Subserie se llevard a medio técnica
Aeros X mediante el proceso de digitalizacién en e segunda afic de
retencion de los documentos en archivo central,

1202 06 COMPROBANTES

1202 06 o1 Comprobantes de Causacién Cuentas por Pagar 1 9 X Subserie documental de valer zdministrativo y contable,
Comprobantes de Causacién de Prestaciones Sociales por Pagar (N-2} evidencia actividades financieras y econdmicas en cuanto a
causaciones del COPNIA, una vez cumplido e! periodo de
retension en el archivo central, se elimina porque esla
informacién no posee valor secundario para la entidad, y
Comprobantes de Causacion de Aportes Prestaciones Saciales {L-6, L-7 / L-8) ademas se encuentran consglidadas en los informes
contables en concordancia con Ley 962 de 2005, Ariculos
48, 49 y 54 de! Gédigo de Comercio,

Comprabantes de Causacidn de Servicios y Compras por Pagar (N-1}
Comprobantes de Legalizaciones de Viaticos (L-5}

M| =EX

=

Comgrobantes L-001 {Causacidn ndmina)

1202 a6 02 Comprobantes de Cierre Contable 1 9 X Esta subserie documenta! de valor administralive y contable,
evidencia actividades financieras y econémicas de cierre

Comprobantes de ajustes para Cierre contable X contable del COPNIA, una vez cumplido el periodo de
s X retencién en el archivo central, se elimina porque esta
Comprobantes de reclasificacion de cuentas informacién no posee valor secundarie para la enlidad, y
e T vl i X ademds se encueniran consclidadas en los informes
P contables en concordancia con Ley 962 de 2005, Ariculos
Comprohantes de Depreciacidn y Amortizacién X 48, 49 y 54 dei Cédigo de Comercio.
Soportes X
1202 06 V) Cormprebantes de R bolsos y Clesre de Caja Menor 1 9 X Esta subserie documental de valor administrativo y coniable,
Comprobante de Causacion Reembo!so Cajas X evidencia aclividades financieras y econdmicas de cierre
Comprobante de Legalizacion Caja Menor X contable del COPNIA, , una vez cumplide el periodo de
Tommrobantes de Cara Menor % retencion en el archive cenfral, se elimina porgue esta
R I informacién no posee valor secundario para fa enlidad, y
Soportes X ademds se encuentran consolidadas en los informes
Comprobantes de Cierre de Caja menar X contables en concordancia con Ley 962 de 2005 y Cadigo
de Comercio articulos 48, 49y 54 .
1202 94 BECLARACIONES TRIBUTARIAS
1202 14 01 ; 1 9 X Esla subserie documental de valor adminisirativo y contable,
beclaraclones de Retenclén de industria y Comercio 1.C.A. evidencia actividades financieras y econdmicas de cierre
contable del COPNIA, una vez cumplide el pericdo de|
B X retencion en el archivo cenlral, se elimina porque esta
Comprabante de presentacion informacian no posee valor secundario para la entidad, y
i ademds se encuenira consolidadas en los informes
. PPN . contables en concordancia con Ley 962 de 2005 v Cédigo
Formulario de declaracién Tributaria da Comercio articulas 48, 49 y 54 .
Soportes de la declaracion X
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AREA SERIE | SUBSERIE AG AL P EE E S 1 CT 1 MD : . k
1202 14 02 Declaraciones de Retencion en [a Fuente 1 9 X Esta subserie documental de valor administralive y contable,
Comprobante de presentacién X evidencia actividades financieras y eco_némicas da cierre|
Formutario de declaracion Tributaria X comab,l.e del COFN'*" una vez cumpllc?a el periodo de
relencidon en el archivo central, 5e elimina por que esla
Soportes de la declaracidn X informacidn ne posee valor secundario para la entidad, y|
ademds se encuentra consotidadas en los informes
conlables en concordancia con Ley 962 de 2005 y Godigo)
de Comercio articulos 48, 49y 54 .
1202 15 ESTADOS FINANCIEROS
1202 15 01 Balance General 1 9 X Subserie documenial de valores primarios y secundarios,
Balance X evidencia lodas las aclividades financieras y econdmicas en
el batance general del COPNIA una vez cumplida el periodo
da retencidn, esla serie documental se transfiera at archivo)
Histérico para ser conservada permanentemente, no se llava
a metio {ecnico puesto que su nivel de consulta es bajo.
1202 15 02 Estadao de actividad Financiera Ecendmica, Social y Ambiental % 9 X Subserie documental de valores primarios y secundarios,
Eslado X evidencia todas las aclividades financieras y econdmicas del
COPNIA en cuanio al estade de aclividad financiera,
econdmica, social y ambental, una vez cumplido el pericdo
de retencin, esta serie documental se iransfiere at archivo
Histérico para ser conservada permaneniemente. no se lleva
& metic tecnico puesta que su nivel ge consullta s bajo.
1202 15 03 Estado de Cambios en el Patrimonio 1 k] X Subserie documental de valores primarios y secundarios,
Eslado X evidencia lodas las aclividades financieras y economicas del
GCOPNIA, una vez cumplido ef pericdc de retencion, esta
serig documental se transfiere al archivo Historica para ser
conservada permanentemente. noe se lleva a medio tecnico
puesto que su nivel de consulta es bajo
1202 15 04 Estade Flujo de Caja 1 k] X C
Estada X
1202 15 05 Motas a las Estados Contables 1 E] X Subserie dacumental de valores primarios y secundarios,
Nolas especiicas X evidencia todas las actividades financieras y economicas de!
COPNA en cuanio a las nolas a los estados contables, una
Notas genarales vez cumplido el periodo de relencién, esta serie documental
se lansfiere al archivo Histdrico para ser conservada
permanentementa. no se lleva a medio tecnico puesto que
su nivel de consulta es bajo,
1202 19 iINFORMES
1202 19 05 Informes de Gestidn Externos 1 9 X Informe a ente externg, el cual es via eleclrénica, de vatar
Inforenes X adminisirativo, testimonio o prueba det contrel y seguimiento]
a los procases y procedimientos financieros del COPNIA,
Comnunicaciones Oficiales X | DE |.pdf Gonforme con 1o establecido en {a circular externa 032015
del AGN debe conservarse permaneniemenie por o gue|
Plan de mejoramiente tnstitucional X | DE | pdf una vez cumplido el tiempo de retencién debe trasladarse a
Soportes de Subsanacidn X Archivo Historico.
1202 22 LIEROS CONTABLES
1202 22 01 Libros Auxillares 1 9 X Supserie documenial de valores primarios y secundarios,
X evidencia lodas las aclividades financieras y econdmicas del
Libro auxiliar COPNIA en cuanto a informes de mavimientos consolidados
y analisis de saldos una vez cumplido el pericdc de)
X relencidn, esla setie documental se transfiere al archivo)
Informes movimientos consolidados Histérico para ser conservada permanentemente. no se fleva
a media tecnico puesio que su nivel de consulta es bajo.
Pre cierre Andlisis de saldos X
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1202 22 o2 Libros Diarlos 1 9 X Subsere documental de valores primarios y secundarios,
YR X evidencia {odas las actividades financieras y econdmicas del
COPNIA reflejada on los Hbros diarios una vez cumplide el
periado de retencidn, esta setie documental se transfiers al
archivo Hisldrico para sar conservada permanentemente. no
se lleva a medio tecnice puesto que su nivel de consulta s
bajo.
1202 22 23 Libros Mayor y Balances 1 g X Subserie dosumentat de vafores prmarios vy secundarios,
Libra mayor y balances X evidencia todas las actividades financieras y econdmicas de!
COPHNIA reflejada en el libro mayor una vez cumplido &l
periodo de retencitn, esta serie documental se transfisre al
archivo Hislorico para ser conservada permanentemente. no
se lieva a medio tecnico pueste que su nivel de consuila es|
bajo.
1202 34 REPORTES
1202 34 03 Reportes a la Contaduria General 1 9 X Subserie documental de valores primarios y secundarios,
Reporte {CGN-1} - Saldos y Movimientos X svidencia iodas las aclividades financieras y econdmicas del
Reporle {GGN-2} - Operaciones Reciprocas X COPNIA en cuanto a las nolas a los estados contables, una
vez cumplida et periodo de retencién, esta serie documental
se transhiere a! archivo Histérico para ser conservada
permaneniemente. no se lleva 2 medio tecnico puesto que
N . su nivel de consuila es bajs.
Elaborado por: DAV&J NDRES CORRALES RUBIANO Revisado por: DIEGO FER%O ;aémez HERN}%?éZ Aprabado por: mecrgéo LUIS VALENCIA c,ﬂRVA.;A/ }
Cargo: Tecrigolie Archivo y Correspondencia Cargo: Frofesipfial de Géstién Adminisifajia Cargo: Subdnﬁﬁ:tor Administrativo y financieré
Firma: _ Firma: N Flrma: /M i ff L\
/ CONNENGISNES
CODIGO SERIES, SDESERIES Y TIPOS DOCUMENTALES / TIEMPO;ZFRETE;&f DISPOSICIGN FINAL t, SOPORTE
AREA SERIES NOS)
SERIE Subserie / AG -/(rchivog’ ?60.1 €T - Consarvacion Total P - Soporte Papel
Tipos Documentales / £ - Eliminacién EL - Scporte Electronico
SUBSERIE / M,/_ Archivo éﬂ,a‘ #T- Medio Técnico DE- Documento Elecirénico
5 - Seleccion MM - Madio Magnetica
CONTROL BE CAMBIOS
N Facha Cozcripcidn dol camblo o modificacion

1

diciambre-15

dat AGH dianl dicat

Aplicacian da ob
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1203 i GONTRATOS
1203 0 o1 Contratos de Arrendamiento 1 19 X La subserie normalmente atiende una modaldac de contratacién|
Memoranda de requerimiento X DE pdf Directa, se constituye con vatores legales y Juridicos, los cuales
Cerlificado de Camara y GOmercio X prescribgn después de 20 afios desde la fecha del acla de
RUT X quuigacipn. terminada el fempa de retencion se procede‘ré ala
Cerlficads e parafiacaios. X efiminacidn total de acuerdo con la Ley 80 de 1993 en su articule 85|
"DE LA PRESCRIPCION DE 1AS ACCIONES DE
Fotocopla de 12 cedula Representante legal X RESPONSASILIDAD CONTRACTUAL". La accidn civil derivada de
Folocopia de fa cedula revisor fiscal X las acciones y omisianes a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y
Fotocopla de {a tarjeta profesional del Revisor Fiscal, X 53 de esla ley prescribird en el término de veinle (20} aios,
Cerlificado da antecedenies discipinarios de la Junta de central de contadores X contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
Certificado antecedentes Procuraduria de! Representante Legal v la empresa, X
Cerlificado anlecedentes Contralonia del Representante Legal y empresa X
Heja de vida de la funcion pibfica firmada por el representante fagal, %
Cerlificaciones ¢ constanclas de conlratos anteriores. X
Cerlificacién bancaria, X
Propuesta X
Estudio previo X
Certificado de Disponibiidad Presupuesial X
Constancia o acle administrativo X
Centrato X
Ragisire Prasupuastal X
Designacion de Supervision X
Poliza y aprobacion. X
Acta de Inicio X
Confrol de supervision y aprabacian da pago X
1203 10¢ 02 Contratos de Comodato 1 18 X La subserie normalmente aliende una modafidad de contratacion|
Comunicacion de solicitud X DE ook Directa, se conslituye con valores legales y Juridicos para la
Estudios Preliminares X Enlidad, toda vez que se trata de un acuerde de présiamo de uso,
Canceplas Téenicos o Juridieos X en el que una de las padas__enlrega a la olra gra;ui}amenlg un
Documentos de existencia y representacion legal del comodatario X muebig ° raiz pa_ra que o ullfice con cargo de restiluic et mismo
después de lerminar e uso. Una vez se cumplz el tempo de
Cantrate X ratencidn se procaden a eliminar los documentos de acuerds con b
Pdlizas de seguro X establecido en fa Ley BO de 1993 en su arficvh 55 * DE LA
Acta de entrega del bian X PRESCRIPCION DE LAS AGCIONES DE RESPONSABLIDAD
Prorrogas del contrato X CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las acciones y]
Ampliacién potiza X umisiorle?s aque se rgﬁeren Ic§ ar‘\icuios:’)D. 51,52y53de esta ley]
Acta de liquidacién % prescribira en &} ier_m:no de veinte {20) afios, contados a parir de la
— ocurrencia de los mismos.
Acta de entrega o restitucion del bien X
Constancias o 2ctos administrativos x
informes X
Gomunicaciones Oliciaies X
1203 10 03 Contrates de Compraventa 1 19 X X |La subserie se constluye con valores legales y Juridicos, les cuales
Comunicaciones Oficizlss X DE pdt preseriben desgués de 20 anos desde la facha de! acta de
Soportes y cotizaciones X l]qu:dat:!én_. lernunado’el temps de relencidn se procederd a realizar
Estudio Pravio X la selgcclun del 1qu% de aquellos contralos que superen la menor
- cuantia de cada vigencia o en jos que se realice compraventa de
Certificado de Disponibilidad presupuestal A bienes inmuebles, ademas se seleccionard aleatoriamente el 10%
Aviso convocataria publica X adicional como vestigio de las actividades de la gestion contraciual
Proyecto de pliegos de condiciones X de la Entidad. El soporte pape! d2 esta seleccidn se flavara a medio
Documente de respuesta a observaciones X técnico mediante el proceso de digitalizacian,
Pllego de copdicfones definitive X 5 do a I Ley 80 d 1993 Hico 55 ° DE LA
: e acuerde a la Ley en su articu -
z:::'{'::':l:' d?:n’::f;t:;z:’:r' Proceso oy i PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. ia accion civii derivada de las acciones y
Adendas X omisiones a que se refieren fos articulos 50, 51, 52 y 53 de esla ley
Acta de audiencia de acfaracicn de pliegos X rescribira en el término de veinle {20) afios, conladss a partir defa
Acta de cierre y apertura de propusstas, X oocurrencia de los mismos por lo que los documentos ne
Propuesta y sus soportes X selgcclonados se elfiminan.
Informes de Evaluacion X
Resolucidn de Adjudicacidn X
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v.3 Sep. 13

Pigina 1de & Fecha lmoresidn: 21/02/2017



SR TR R ' ASUNTO SERIE-SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION | .- . SOPORTE. - 1| DISPOSICION FINAL S - :PROCEDIMIENT
AREA SERIE | . SUBSERIE - DLl Lo s "AG CUAG SRR R TEL | E .S ]CT|MD i
Resolucidn dectaratoria de desierto x
Acta de audiencia de adjudicacion b4
Minuta del Contrato X
Registro Presupuestal x
Péliza Gnica de cumplimlento X
Péliza de rasponsabilidad civil extracontractual X
Aprobacidn de pdlizas X
Acta de inicio {Cronograma de actividades) X
Informe de ejecucion X
Autorizacion de paga y soportes b4
Acta de Page Parcial X
Acta de suspensidn X
Acta de reinicio X
Acta de terminacidn X
fnforme final de supervisian X
Acta de recibo final X
Acta de liquidacion X
1203 10 04 Cantratos de Consultoria 1 19 X X |La subserle se constituye con valores legales y Juridicos, ios cualss
— — prescriben después de 20 afios desde la fecha del acla de
Comunicaciones Oficiales X DE pdf Eguidacién, terminada el iempo de relencion se procedera a realizar,
Soportes y cotizaciones % Ia seleccion dal 190% de aquelios contratos que superen la menor
cuantia de cada vigancia o aguelios que hagan referencia a: entrega
Estudio Pravio X de esludios técnlcos, diagnéslicos o desarrolios a la medida.
s " . Ademds se seleccipnard aleatoriamenle el 10% adicional de los
Certificado de Disponibifidad prasupusstal X demds contrates como vesligio de las actividades de la gestion
Avisa convocatoria publica X contractual de la Entidad. £l soporte papel de esta seleccion se
- — flevara a medio técnico medianle el proceso de digitalizacion,
Proyecto de pliegos de condiciones X
Decumento de respuesta a observaciones X De acuerdo a la Ley 80 de 1983 en su articuio 55 " DE LA
-~ — — PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
Pliego de condiciones definitiva X CONTRACTUAL. La accidn civil derivada de las acciones y
Reselucion de Apertura del Process M umisin_n_es_ aque se n_afieren los arti::ulas_ﬁ(). 51, 52y 53 de @sta ley
prescribira en ef término de veinte (20} afos, contades a partir defa
Acta de audiencia de determinacidn de riesgos % ocurrencia de fos mismos por kb que los documentos no
Adendas % selecclonados se efiminan.
Acta de audiencia de aclaracién de pliegos X
Acta de cierre y apertura de propuestas, x
Propunsta y sus soportes X
Infarmes de Evaluacién X
Resolucion de Adjudicacidn b'e
Resclucidn declarataria de desierto X
Acta de audlencla de adjudicacion X
Minuta det Contrato X
Registro Presupuestal X
Péliza Gnica de cumplimienta X
Péliza de respensabilidad civil extracontractual X
Aprabacién de pdlizas X
Acta da infio (Cronograma de actividades) X
Infarme de ejecucidn X
Autorizacidn de pago y soportes X
Acta de Pago Parcial X
Acta de suspensidn %
Acta de reinicio X
Acta de terminacién X
Infarme final de supervisidn X
Acta de recibo final X
Acta de liguidacion ®
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1203 10 05 Contratos de Interventoria 1 19 X X |La subserie se constiluye con valores legales y Juridicos, los cuales
—e . prescriben daspués de 20 afcs desde Ia fecha del acla de
&wﬁlﬂlﬁi X DE i .paf fiquidacién. el lemps de retencion se procederd a realizar la
|Separtes v cotizaciones bt seleccin del 100% de aguellos conlratos que superen la menor
studlo Previo X cuantia de cada vigencia o aguelos que hagan referencia a: enlrega)
| Certiticado de Disponibilidad presupuastal X de esludips técnicos, diagndstcos o desarrolos a la medida.
Aviso convacalorip piblica X Adermds se seleccionard alaaloriamente e 10% adicional de los
| Provecte de pliegos de condiclongs X demas conlralos como vestigio de las actividades de la gestion
Documento de respuesta a observaciones X conbraclual de ta Entidad. El scporte papsl de esta seleccion se
Plisgo de condiciones definitiva X fevard a medio técnico medliante el proceso da digitalizacion.
Resclucién da Avertura del Proceso X
Acta de audiencia de detarminacidn de riesgos X De acuerdo a la Ley B0 de 1993 en su adiculs 55 " DE LA
‘Adendas X PRESCRIFCION BE LAS“ACC_I’ONES' DE RESPONSAB_ILIDAD
Acta de audiencia de aclararian de plienos % C()}!_TRACTUAL. La accién |:|\n! derivada de las acciones vy,
12ncla we aclar PIZEO omisiones a que se refieren fos arliculos 50, 51, 52y 63 de esta ley
Acta de cierra y apertura de propuestas. X prescribird en eltérmino de veinte (20) afios, cenlados a partr de la
|Prapuesta y sus soportes X ocurrencia de los mismos por ko que los documentss no
Informes de Evaluacion X selecclonados se efiminan,
Resolucién de Adjudicacion X
Resolucién declaratoria de desierto X
Acta de audiencia de adjudicacidn X
Minuta del Contrata X
Registro Presupuestal X
Péliza Uniea de gurplimiento X
Pgliza de responsabilidad eivil extracontractual X
Aprobacion de polizas X
Acta de inicio {Cronograma de actividades) X
Informe de ejecucién X
Autotizacién de pago v sopartes X
Acta de Paga Paseial X
Acta de stspensién X
Acta de reinicio X
Acta de terminacion X
Informe final de supervision X
Acta de recibo final X
Acta de liguidacidn X
1203 10 08 Conftralos de Obra Piblica 1 19 X X |La subserie se constiluye con valores legafes y Juridicos, los cuales
Comunicacionas Oficiales DE pdf prescriben después de 20 afos desde Ia fecha del acla de

fiquidacion, terminado el iempe de retencion se procedera a realizar
fa seleccian del 100% de aguefos conlralos que superen la mayor
cuantia de cada vigencia o aguelios que hagan referencia a estudios
técnicos / estructurales. Ademds se seleccionard aleatorfamente &
10% adiclonal de los demds contralos como vestiglo de las
aclividades de la geslion contractual de la Enlidad. El soporie papel|
de esta seleccion se levard a medio lécnico medianle el proceso de
digitalizacién,

| Soportes y cotizaciones

Estudic Previo

Centificado de Disponibilidad presupyestai
Avisa convocatoria piiblica

Proyecte de pliepos de condiciches
Documento de respuesta a gbservaciones
Pliego dn conditiones definitive
Resclucién de Apertura del Proceso

Acta de audiencia de determinacian de riesgos
Adendas

Acta de audiencia de aclaracidn de pliegos
Acta de cierre y apertura de propuestas.
Propuesta y sus soportes

Informes de Evaluacion

Resolticién de Adjudicacién

Resolucién doclaratoria de desierto

Acta de audiencia de adjudicacién

Minuta del Contrate

Registro Presupuestal

Pdliza dnica de cumplimiento

Palita de responsabilidad civil extracontractual
Aprabacidn de pdlizas

Acta de inicic [Cronograma de actividades}
informe de sjecucidn
Autorizacidn de pago y soportas
Acta de Pago Parcial

Acta de suspensidn

Acta de reinicio

Acta de termi Gn
informe final da supervision
Acta de recibo final

|Acts de liguidacidn

De acuerdo a fa Ley B0 de 1983 en su aricdb 55 * DE LA
PRESCRIPCION OE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accldn civil derivada de las acciones y
omislenes a que se refieren los articulos 50, 51, 52y 53 de estaley
prescrivird en el término de velnte (26) afios, conlados a partr de la
ccurrencla de s mismos por ko que los documentos no
seleccionados se efiminan.
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Conlratos de Prestacién de Servicios

Comunicaciones Oficiales

Sopories y cotizacionas

Estudio Previo

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Aviso gunvocatoria pablica

Proyecto de pliepos de condiciones

Documente de respuesta a shservaciones

Pliego de candiciones definitivo

Resclucidn de Apertura del Proceso

Acta de audiencia de deter én de riespos

Adendas

Acta de audiencia de aclaracién da pliegos

Acta de cierre y apertura de propuestas.

Propuesta y sus soportes

Informes de Evaluacién

Resolucién de Adjudicacién

Resolucidn declaratoria de desiarto

Acta de audiencia de adjudicacién

Minuta del Contrato

Registro Presupuestal

Péliza dnica de cumplimiento

Péliza de responsabitidad civil extragantractual

Aprobacidn de pdlizas

Acta de inicio {Cronograma de actividades)

Informe de ejecucién

Autarizacién de pago y soportes

Acta de Pago Parcial

Acta de suspensién

Acta de reinicic

Acta de terminacién

Informe final de supervision

Acta de recibo finat

Acta de liquidacién

DE
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|a subserie se constiluye con valores legales y Juridicos, los cuales
prescriban después de 20 ahos desde la fecha dal acla de
liquidacian,Terminado el liempo de retencidn se procederd a realkizar
1a seleccién dei 100% de aguellos conlratos que superen ia menor
cuantia de cada vigencia o aguelios que hagan referencia a; entrega
de esiudios técnlcos. diagndsticos o desarrolios & la medida.
Ademds se seleccionard aleatoriamente el 10% adicicnal de los
demés cortratos como vestigio de las actividades de la geslidn
contraclual de Ia Entidad, E: soporte papel de esla seleccidn se
Tevard a medio lecaico mediante el procese de digitazaclan.

De acuerdo a i3 Ley 80 de 1993 en su articulo 55 " DE LA
PRESCRIPCICM DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILICAD
CONTRACTUAL. La accion civil derivads de las acciones vy
omisiones a que se refieren los ariiculos §0, 51, 52 y 53 da esta 2y,
prescribira en el térming de veinte (20) afies, contadss a partir dela
acurrencia de los mismos por o que los documentos ne
seleccionados se elminan,

1203

]

Contratos de Sequros

Comunicaciones Oficiales

Soportes ¥ cotizaciones

Estudio Previo

Certificado de Disponibilidad presupuastal

Aviso canyocatoria publica

Proyecta de pliegos de condlciones

Documento de respuesta a observacianis

Pliego de condicionas definitivo

Resolucidn de Apertura def Procese

Acta de audiencia de determinacion de riesgos

Adendas

Acta de audiencia de aclaracién de pliegos

Acta de clerre y 2pertura de propuestas.

Propuesta y sus soportes

tnformes de Evaluacion

Resolucidn de Adjudicacion

Resolucion declaratoria de desierte

Acta de audiencia de adjudicacidn

Minuta del Contrato

Registro Presupuestal

Poliza Gnica de cumplimionto

Féliza da responsabilldad civil extracentractual

Aprobagisn de pdlizas

Acta de inicic {Cronograma de actividades)

Informe de efecucidn

Autorizacidn de pago y soportes

Acta de Pago Parcial

Acta de suspensién

Acta de reinicio

Acta de terminacién

Informe final de supervisién

Acta de recibo final

Acta de tiquidacién

19
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La subserie se constituye con valores legales y Juridicos, los cuales
prescriben después de 20 afics desde la fecha del acta de
fiquidacian, terminada el fiempo de retencién se procederd a efiminar
los documentos de acuerdo con lo eslablecido en la Ley 80 de 1993
en su articulo 55 " DE LA PRESCRIFCION DE LAS ACCIONES DE
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL, La accidn civil derivada de
las accionas y omisiones a que se refieren ks ariculos 50,51, 52y
53 de esla ley prescribira en el término de veinte (20) aiios,
contados a partir de {a ocurrencia de los mismos,
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1203 16 9 Contratos de Suménistro 1 19 X X |La subserie se constituye con valores legales y Juridicos, ios cuales
_ _ prescriven después de 20 afos desde la fecha del acta de
Comunicaciones Oficiales X DE Equidacién. Terminato e} tiempo de relencién se procederd a
— realizar {a seleccion def 100% de aquelos confratos que superenla
Saopartes y cotizaciones X menar cuantia de cada vigencia o aquekos que hagan referencia a;
entrega de estudios técnicos, diagnosticos o desarrclfies a la
Estudio Previa ® medida. Ademas se seleccionard aleatoriamente el 10% adicional
de los demas contratos como vestigle de las actividades de la
Certificado de Disponibilidad presupuestal X gestion cantractual de fa Entidad. Elsoporte pape! de esta seleccidn,
se llevara a medic técnico mediante € proceso de digitalizacitn.
Aviso convocatoria publica X
De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su ariculo 55 " DE LA
Proyecto de pliegos de condiciones X PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accién civii derivada de las acciones y
Documento de respuesta a chservaciones X omisiones a que se refieren los articules 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prascribird en e! lérmino da veinle (20) afos. contados a partir de Ia|
Pitego de condiciones definitivo ccurrencla de los mismos por lo gque los documenlos no
X seleccionados se edminan,
Resolucldn de Apertira del Procesa X
Acta de audiencia de determinacién de riesges X
Adendas X
Acta de audiencia de aclaracién de pliegos X
Acta de cierre y apertura de propuestas. X
Propuesta y sus sopertes X
Informes de Evaluacion X
Resolucidn de Adjudicacidn N
Resolucidn declaratoria de desierto X
Aczta de audiencia de adjudicacitn X
Minuta del Contrate X
Registro Presupuestz| X
Péliza nica de cumplimiento X
Poliza de responsabilidad civil extracontractual X
Aprobacion de polizas X
Acta de Inicie (Cronograma de actividades) X
Informe de ejecucién X
Autcrizacidn de pago v sopartes e
Acta de Pago Parcial X
Acta de suspensidan X
Acta de reinicio X
Acta de terminacidn %
Informe final de supervision %
Acta de recibo final x
Acta de liquidacién X
1203 19 INFORMES
1203 19 05 Informes de Gestlon Externos 3 7 X Subserie documental generada en vitud de 1os preceptos de
Informe X transparencia en los que es obigacidn informar ante entes de
- — conlrat y la ciudadania en general la distribucion de fos recursos vla
Comunicaciones Oficiales inversidn de estos en procesos de contratacién para el desarrofio de
las funciones da la Enfidad, por fo que estos documantes adguieran|
valoras primarios administrativo y juridico, testimonio o prueba def
control y seguimiento a los procesos y procedimientos del COPNIA,
X DE una vez cumplido el petficdo de retencidn conservar tolalmente
conforme lo establece la Gircular externa 03/2015 del AGN
GD-fr-07
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1203 28 PLANES

1203 28 02 Plan Anual de Adquisiciones ] 9 X Esla Subserie documenlal creada en virtud del articulp 3 de! Decreto

Flan Antal de Adquisiciones X 15610 de 2013 (compilatio en el Decreto 1062 de 2015), es un

— - Instrumento de planeacién conlraclual, de naturaleza infarmaliva que

Comunicaciones Qficiales X DE | .pdf no representa compromiso u obligacién alguna por parte da la

Scliciudes de modificacion al plan X entidad estatal. Sit embargo, conforme la Circular Externa 903/2015

del AGN se solicita conservar permanentemente come testmanio de

1a planificacion centractua! anual de fa Entidad.

o%o ANDRES CORRALES RUBIANG Revisada por: DiEGG FER o BRIAEZ HERNANDE/ / Aprobado por: FRAnmﬁst VALENGIA CA’%JAL )
b3 Y

Cargo: Subdifgéior Administrativo y Fl‘pﬁ'xlero

Elaborado por:
Cargo: Tedgko de Archivo y Carrespondencia Cavgo:
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\G i / CONVENCIONES. . / ¥ S
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y 7IPOS DOCUMENTALES “TIE nE EN '
AREA SERIES / /@imgg /6 CISPOSICION FINAL / SOPORTE
SERE Subserles / / AG- arfhivofgéstion CT - Conservacion Tolal ( P - Soparle Papet
Tipos Documentales 7 7 E - Efiminacicn EL - Scporte Electronico
SUBSERIE ac ! Arci%ﬁemra! MT- Medio Técnico DE- Documento Eiectrénica
S - Selaceidn MM - Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
W Foohia o el cambia o modifleacld
- it de abser det AGN Tmediante concepto radicada con Ramaro 2015NALOGE1 7228 y aquelias dervadas emanadas por &f GOTLE INMETTo Gn ACRIVO BaT 13 Ied T Gamien y #uste 45 10 THID. (Ver Acts D4-2015) 7 Sa ackuaiiza el (ormats
4 diciembre-15 cw el loge actuat del COPNIA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1200 - SUBDIRECCION ADMNISTRATIVA ¥ FINANCIERA VERSION | 1

OFICINA PRODUCTORA 1204 - AREA DE PRESUPUESTO

¢ copigo TIEMPOCE | 50PORTE |DISPOSICION FINAL| -

LI, ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES __ RETENCION PROCEDIMIENTO

CAREA | SERIE | SUBSERIE “AG “ac |l e | Eis|er|mr

204 a5 CERTIFICADOS DE BISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 b4 Teniende en cuenta gue ef Estatuto Organco dg Presupuesto]
para &l COPNIA por su naturalezz Sui-generis es {omado

Comunicacién de Soficilud X | DE | .paf como un modelo de referencia para ls operacién, el certificado
Cerilicado de Lisponibiiaad Presupuestal ¥ de disponibilidad gresupueslal no constiluye un reguisito
esencial para la asuncion de un compromisc presupuestal,
son documentos mediante los cuales se garantiza €l principio
de legalidad, es decir, la exisiencia def rubro y la apropiacion
presupueslal suficiente para atender un gasto determinado por
lo gue se constiluye en una subserie documental de valor
adminisralivo y conlable, Una vez cumglido el pericdo de
retencion se eliminaran los documentos por preescripcidon de
la accién en concordancia con la Ley 962 de 2005, Adiculos
48, 42 y 54 del Caodigo de Comercio.

1204 19 INFORMES

1204 19 03 Informes de Ejecucidn Presupuestal 2 8 X X Reporde que genera el Sistema Integrade de Informacidn
Informe X | DE | .pdf Financiera-SIIF, mediante el cual se puede verficar la
afectacion, modificacion y demas comportamientos de las
apropiaciones. Subserie documental de valor administrativo v
contable, da cuenta del proceso intelectual realizade a patir de
andlisis y proyecciones financieras vy presupuesiales
mensuales y anuales, aungue los informes anuales consclidan
los reporles mensuales se consenva lolalmente la serie
leniendo en cuenta gue éstos Gliimos se constiuyen en los
sopories y no es posible desmembrar el expediente. Una vez
cumplide su elfiempc de retencion en archivo de gestign
proceder a reproducir en medic técnico (digitalizacién) con
fines de facilitar la consulta.

1204 19 05 Informes de Gestion Externos 1 9 X | X |tos reporles al Consolidador de Hacienda e Informacion
Pablica (CHIP) contieren la informacion econdmica, social y
Informe X ambiental, relacionada con la cenlabilidad, la tesoreria y el
Comunicaciones ONcialas X1 DE | x5 presupuesio de las entidades estatales; Subserie documental
paf de valor adminisirativo y contable, evidencia todas las
aclividades financieras y econdmicas del COPNIA por lo que
genera valores secundaros para la reconstruccién de ia
hisloriz econémica de la entidad y por ende terminado su
fiempo primaric de retencion se debe digitalizar el soporte
papel para facilitar la consulla y proceder a conservar
permanentemente

G0R-r-07
v.23%ep. 13
Papgina 1de 2 Fecha Impresion: 03/03/2017



ODIGO : y ;ﬁﬂ:&gﬁ SOPORTE |[HSPOSICION FINAL L
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES r L - PROCEDIMIENTO ©.
"AREA SERIE | SUBSERIE : phone o AG AC P EL |'E{ S jcCT|MT : A i
1204 25 OBLIGACIONES PRESUPUESTALES 2 8 X Serie documental de valor administrative y contable, evidencia
— todas las actividades financieras y economicas de! COPNIA,
Obligacion Presupuestal X X §.pof una vez cumplido el periode de refencion en archivo Centra! se;
proceder a fa eliminacion de los documentos por preescripcidn
de fa accién
1204 3 PROYECTOS DE PRESUPUESTO 2 ] X Serie documenlal de vator administrativo y contable, evidencia
Proyecto K| X | .pdf actividades financieras y econdmicas en cuanio a las
Anexos de Brogramacian XX [ gdt proyecciones  presupuestales  det COPNI{\, aunque el
s presupuesto  final se encuentra consolidado en  fas
i Resoluciones Nacionales que fijan el presupuesto definitivg
terminado su tempo primario de retancion se debe conservar
totaimente.
1204 32 REGISTROS
1204 32 02 Registros Presupuestales 2 18 X Se consena por el periode de 20 afos teniendo en cuenla que
Registro Presupuestal X esta subserie documental conliene el registro de fa operacion
que afecta a apropiacidn de manera definitiva y constituye un
requisito de perfeccicnamiento de los aclos administrativos por,
lo que conserva valor primarios de caracler administrativo y
legal, testimonio o prueba del conlrei y seguimiento a los
procesos y procedimientos del COPNIA,
Teniendo en cuenta gue et Estatuto Organico de Presupuesio
es lomade como un modelo de referencia para la operacidn,
una vez cumptidc el pericdo de retencidn se eliminardn los
documeriios por preescripcion de la accion.
Elaborado por: DAY!P ANDRES CORRALES RUBIAND Revisado por;  DIEGOFERNANDO BRINEZ H ADEZ Aprobado por: FRANC%CO LUIS VALEACIA CABVATAL
Cargo: Tedmco de Archivo y Correspondencia Cargo: Profesionaldle Geslion Adgiinigffaliva Cargo: 5 }(ireclor Adminigitativo yyﬁanciﬁd)
U |
Firma: / : Firma: i g Firma:
§ __ . . (s
N / — CONVENTIONEZ [ —
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPOYDE REYENGON 4
AREA SERIES (AFID \ DISPOSICION FiNAL SOPORTE
SERIE SUBSERIES / 56. Archi)é in CT - Conservacion Tolal P - Soporte Papel
E - Efiminacién EL - Scporte Electronico
SUBSERIE Tipos Documentales / /AC .Ary(i antral MT- Medio Técaico DE- Decumento Electrdnico
S - Seleccion MM - Medic Magneatico
7
CONTROL DE CAMBIOS
N* Fecha Dascripeién dol camblo o modiflcacién

H

diciermbre-15

Apficacién de obseracienes dol AGN relacionadas mediante corcepla radicado con nimeio ZG15NALGMMNT228 y aquellas dervadas emanadas por el Gamili fnlerna de Archiva para la modiicacidn y ajusie de b TRD. (Ver Acta 04-
2015) { Se actusliza e formale con ¢l logo aclual det COPNA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RIFUBLICA OF £a10WEI3

(@] COPNIA

Conats Frslisant Hosimncd 63 bogerartia

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1206 - SLBDIRECCION ADMNISTRATIVA Y FINANCIERA VERSICN | 1

OFICINA PRODUCTORA 1205 - AREA DE TALENTO HUMANG

. e | ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO,
T suBSERIET | " g TT, I i
1205 01 ACTAS
1206 01 06 Actas de Comité de Convivencla Laboral 2 [} X |Subserie Documental de caracter confidencial, de
Actas X Conservacion Tolal. Es creada en el marco de fa Ley 1010
ANEXOS X del 23 da ener¢ de 2006 y ta Resolucion Nacional 427 de
Comunicaciones Oficiales X DE | paf 2013 por medio del cual se conforma y pone en
funcionamienio el comité da convivencia para el COPNIA,
Una vez cumplido et pericdo de retencién en archivo de
gesliér, el soporte papel se llevard a medio técnico,
mediante el proceso de digitalizacin.
1205 02 APORTES AL SISTEMA GENERAL EN SEGURIDAD SOCIAL 2 98 Esta Serie documental tiene valores administralivg,
Planilla Empresa Promolora de Salud X juridico, legal y penal, evidencia las posibles
Planilla Administradora Privada de Fondos de Pensiones - AFP X reclamaciones  de  los  derechos  iaborales,
Flanilla Administradora de Riesgos Laborales - ARL % (recof-r_nci;'nientos d? Ipensione?, rgl;quidacinneé b_onos
pensignales, calcules  actuariales,  sustituciones
Soporles de pago X pensionales, cesantias, entre olros). Una vez la
Reclamaciones X documentacidn pierda todos sus valores primarios se
Comunicaciones Oficiales X realiza el proceso de eliminacion de acuerdo con & Codigo
Cesantias X Sustantivo del Trabajo articulo 264,
Sopories de pago X
Comunicaciones Cficiales X CE | .pdf
1205 16 ESTUDIOS
1205 16 02 Estudios de Planta de Personal 5 5 X |Esta Serie documental fiene valores administrativo,
Esludios Técnica de seestructuracion X juridice, legal y penal, Evidencia de los esludios y
Informes de planta de parsonal X decisiones tomadas para la reestructuracion de plantas de
Copias resoluciones (reestructuracién, estructura organica, planta de personal} X personal, cambigs & modificaciones en ia estructura
Comunicaciones Oficiales X DE | .pdf organica, manua! de funciones, requisitos de 10s mismos v|
la planta da perscnal,
Una vez cumplido el periodo de relencidn en archivo de
gestién, el soporte pape! se ilevard a medio {écnico
mediante &! proceso de digitatizacion.
1205 i8 HISTCRIAS
1205 18 02 Historias Laborales 2 98 X Esta Serie documental de valor administrativo juridice,
Cerlificades de Disponibilidad Presupuestal y Prasupuastos de estimacién de salarios X lega! y penal, evidencia las posibles reciamaciones de los
{supernumerarios) derechos laborales, (reconccimientos de  pensiones,
Remisicnes de documenios X reliquidaciones, bonos pensiénales, calcuios acluariales,
Hoja de Vida Parlicular X suslituciones pensionates, entre olros) de acuerdo con el
Hoia de Vida (Formato Unico Funcién Pubfica) X Cédigo Suslantivo def Trabajo articulo 264. Se realizara
Hoia de Vida (Formalo COPNIA} f Aclualizaciones X urra muestra del 190% de los funcionarios de cargss del
Certificaciones Laborales X nivel direclive porque en dichos cargos Se loman
Soliciludes de Certificaciones Laborales X actuaciones de toma de decisiones, asi mismo, un 10%
Documento de ldentificacion X adicional de mueslfal aleatoria r{e ias deqzés historias
Librela Mililar (opcional) % E:t?;aal:s coma vestigio de la gestidn Administrativa de la
Cerlificados de Esludio y Tarjeta Profesional (opcionat} X '
Concep!os nombramiernts . X Una ver cumpfido el periodo de retencidn en archivo de)
Resolu_cuongs de Nombramlgnla _ _ X gestién, el soporie papel se levard 3 medio técnico
Comunicacion de Nombramienle y Posesidn ! Crden de servicios X madiante el procesa de digitalizacion.
Comunicacién de aceptacion Nombramienlo X
Actas de Posesion X%
Acdpitas de Funcicnes del Cargo X
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Ccopigo TIEMPO DE RETENCION | " SOPORTE © 7 [ DiSPOSICIGN FINAL

. . ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

" PROCEDIMIENTO

- AREA SERIE SUBSERIE AG ARG

EL E § 5| CT |'MT

Examenes Médicos de ingreso
Afiliaciones ¥ / ¢ traslados / Cedificaciones f Novedades / Relitos ARP [ EPS / AFP
(cbiigatoria o prepagada) / FNA {Cotizante / Beneficiarios)

xix|w

Afiliaciones a segures de Vida

Afiliacicnes Péliza Exequial

Registra Civil / Documentos de identificacién beneficiarios

Conslancias de enirega de Tarjeta de Ingreso / Camets / Elementos del puesto /
Dotacion

informes de Aclivos Fijos / Inventaric de Elementos Devolutivos

Declaraciones de Bienes y Rentas

Reperte Nimero de Cuenta de Nomina

Planes de Induccion o reinduccion

Soliciludes de Capacitacion y Cerlificados de Asistencia Eventos y / o seminarios
Verificaciones y validacién de Datos Hoja de Vida

Comunicados de Incorporacion Reciasificacion de empleos en la Planta de Personal /
Ascensos / Postulaciones a Vacantes internas

Comunicaciones de inconsistencias pago de Apories

Demandas por alimentos v Ordenes de Embargo

Resoluciones de Encargo de Funciones / Delegaciones especiales

Certificados de Ingresos _y Retenciones

Evaluaciones ¢e Desempenc f Calificaciones det Senvicio

Extractos Individuales de Cesantias

Libranzas y Auterizaciones de Descuento

Llamados de Atencién / Felicilaciones

Repertes de Accidenies de trabajo / Enfermedades laborales

Soficiludes de autorizacicn Comisiones con Respuesta

Resolucicnes de Comisidn

Soficiludes de Vacaciones

Comunicaciones de aceplacién / negacion / aplazamienio de vacaciones / licencias
Liguidacion y Pago de Vacaciones

Rescluciones de Interrupeion de vacaciones

Solicitudes de Asignacién de Prima Técnica / Bonificaciones.

Resoiuciones de aumente de Remuneracion Econdmica / Asignacidn de beneficios /
Reclasificacion

Parmises & Licenclas

Solicitudes de reemplazos por vacancia lemporal

Certificados de Incapacidades y sopories

Certificados Electorales

Salicitudes de Retiro parcial de Cesantias

Liguidacion parcial de Cesantias

Tramites de Pensidn {(Conceptos Juridicos / Resolucion de Pensidn, elc.)

Carla de Renungcia {incluida remisién comunicacitn) / Despide

Resotucion de Insubsistencia o aceptacion renuncia

Comunicacion de inferme Aceptacion de renuncia / Insubsistencia

Paz y Salvo Adminisirative

Acta de enfrega de cargo

Examenes Madicos de Egreso / Retiro

Liguidacion Definiliva de Prestaciones Sociales

Sclictud de Reliro definitivo de Cesantias

RKIXiK|x

HKIX|R{R|X|HKX

B b Mg B e o b g e R b b b B

EAE A A A b d a4 bod g g g g i d

1205 24 NOMINA 2 98 X Esta Sene documental tiene valores administrativo,
Informe de nomina Supemumeranios juridico, legal y penal, evidenciz de posibles,
Planilas de liquidacion de ndémina reclamaciones de los derechos laborales de ilos
Guadro de Liquidacién de ndmina funcionarios del COPNIA, cumplidos los tempos de

e retencién ¥ una vez la documeniacién pierda todos sus
Infarme de nomina Planta

- 5 valores primarios se realiza et proceso de eliminacién, de
Seportes de descuentos {incapacidades, Embargos, Renuncias) acuerdo con el Codigo Sustantivo del Trabajo articulo 264.
Novedades mensuales

Planiiias de Pago

PRI P Bt

1208 28 PLANES

1205 28 a8 Plan Institucional de Capacitacién 2 8 X

Programacion incluye polilicas y estralegias de capacitacion para los
Cronograma de actividades funcionarios del COFNIA, es de ejecucién anual y su
Informe de Aclividades X desarrollo queda registrade en el informa de gestion de la

NirarciAn MRanaral dandn rumalimisnin det Pranrama dal

Esta subsedie de valer adminisirativo, legal y Huridicol

x

>
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e COMIBO f:ASUNTO ssms SUBSERIE anvos DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL - PROCEDIMIENTO -
S AREA - 'SERIE SUBSER[E AG AC i EL E 8 | CT | MT - » it : . :
A o Al lery Mt AL Wt | s L
C"m”““’ac'mes Oficiales X DE | .paf de Bienestar, por 1o cual una vez cumplido una vez
cumplido el periodo de relencidn conservar lotalmente
conforme ic establece |a circular externa 032015 del AGN
1205 29 PROCESOS
1205 29 05 Procesos de Seleccldn de Personal 1 4 X Subserie documental de valor administrativo, testimenio o
- - prueba del control y seguimienio a Ips procesos vy
Hojas de vida X procedimientos del COPMIA en cuanio a la seleccion de)
- personal, una vez cumplido e periodo de retencidn eslos
Informes de Enlrevisia X procesos pierden vigencia para el procedimienia por la
Privhos cual se procede a la eliminacion puesto que los procesos
de seleccion de los funciunarios contratados se conserva
Scporles Estudio y Experiencia X &n ia historla labaral,
1205 30 PROGRAMAS
1205 30 o1 Programa de Bienestar Saclal 4 3 X Esta subserie correspende a programas sobre el bienestar]
Brasrama X social de acuerdo a fa Resolucion Nacional interna No.
e 1968 del 15 de Diciembre de 2011 es de ejecucion anual y
c 3 — su desarrollo quedara registrade en el informe de gestion
rancgrama de aclividades X de la Direccién General, dande cumplimiento del Plan
_ Anual de Bienestar. por lo cual una vez cumplida el
Informe de Actividades X pedodo de retencién conservar lolalmenta conforme io
. establece Ja circular exlerna 03/2015 del AGN
Comunicacionas Oficiales X DE pdf
1205 30 05 Programa def Sistema de Gestion de Seguridad y Satud en ¢! Trabajo 2 8 X Subserie documental que se aclualiza anualmente
Programa X teniendo en cuenta que es un programa de lrabajo que)
T igacen de ncidant ionios da aba X mide la seguridad y la salud del empleado de acuerdo a la
nvastigacion de mcidentes y accidantes da trabajo Ley 1562 de 2012 y Art. 12 del Decrelo 1443/ 20%4. Una
Reporte de accidentes X vez cumplito el periodo de retencién conservar totalmente)
Cronograma de aclividades X cenforme lo establece ia circular externa 0312015 del AGN
Informe de Aclividades X
Comunicaciones Oficlales X
Ewvaluacién det Puesio de Trabajo X
Brigadas de emergencias X
Replstros de inspeccicnes de seguridad X
Bolelines de COPAST X

Elaborado pon

[‘QAWD ANDRES CORRALES RUBIANO

Revisado por: DIEGO FERN: 0 BRINEZ HERNANDE;

74

Aprobade por:

FRANCISSZ@LUIS VALENCIA CARAAL

Cargo: DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Cargo: al de Gesll Adminastraiwa Cargao: Subdir}{:)t{r Administrativo y W//
Firma: \ Firma: Firma:
-(N\m 14
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL SOPCRTE
AREA SERIES ;
SERIE SUBSERIES / CT - Conservacidn Tota! P - Soporie Papel
/ E - Eliminacion EL - Soporie Electronico
SUBSERIE Tipas Documentales AC - ArchivgfCantral MT- Medio Técnico DE- Docurnento Electrénico
5 - Seleccidn MM ~ Medio Magnetico
CONTROL DE CAMBIOS
N Facha Dascripelén dol cambio o modificacién
. do ol { del AGH ' d eadicads can ramero 2016NAL00017228 y aquatlas darivadas smanadas poer ¢l Comitd intarme de Archivo para fa modiliagidn yaiuste de la TRD (Ver Acta 04-2015}/ S
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REPUBLICA DE COLOMBIA
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
GESTION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1200 - SUBDIRECCION ADMNISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA 1206 - AREA DE TESORERIA

VERSION 1

: R I T T R . - TIEMPO DE L -
SR ; A POR . : o
RSN £ ABUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES :RETENCION SOPORTE . RISPOSICION F_I_NAL . PROCED|MIENTO
CBUBSERIE |0 s e e e AG 1 AC P | EL E[s [cTmr L Sk
1206 06 COMPROBANTES
1206 06 03 Comprobantes de Egreso 1 9 X Subserie documental con valores administrativos, legales y
Comprobantes de Transferencias Bancanas (L-4) X contables, Scporle de pagoes enire bancos, proveedores y
= " - 0 - pagos de Ndmina y seguridad social, ia informacién original
Comprobantes de Transferancias de Prestaciones Sociales Y Vidlicos (L-2) X es conservada en los Esiades Financieros, en la serie de
Comprobanies de Transferencias pagos Proveedores (L-18} X nomina y apoies,
Cemprobantes de Transferencias Electronicas Seguridad Sogiat (L-19) X Una vez cumplido el periodo de retencién se eliminaran los
Soperle de pago prestaciones sociales X documentos, conforme lo eslablece la ley 962 de 2005,
- arliculc 28 que hace mencidn & la racionalizacidn de la
Soporte de kransferencia X conservacién de libros y papeles de comercio y por fa
Comprobante de Egreso {G-3) % prescripeion de deuda que sucede a los 5 afios por fo tanto
— - pasado el tiempo total de retencion no hay Hgar a
Autarizaciones para reliro X reclamaciones. Ley 791 de 2003.
Cuentas de cobro X |DE| .pdf
Facliuras X
Relacidn de pago de apories parafiscales X
Comprebantes de Giros (L-3) X
Comprobantes de detalle del iote de pages X
Comprobantes L-017 (Transferencia Nomina) X
1206 08 CONCGILIACIONES FINANCIERAS
1206 a8 01 Conciliacion Bancaria 1 2] X Esta subserie documental de valor administrativo v contable,
Extraclos Bancanos X evidencia todas las actividades financieras y econdmicas del
COPNIA por medic de conciliaciones bancarias, una vez
Formato Conciliacien bancania X cumplide el periode de retencion se eliminaran los
documentos conferme o establece la ley 962 de 2005 y ef
Libros Auxitiares de Bancos X Cédigo de Comercio.
1206 8 02 Congiliacion de Ingresos 1 ] X Esta subserie documental de valor administrativo y contabte,
Comprobantes de Causacian de ingresos X evidencia todas las actividades financieras y econdmicas det
P d COPNIA, una vez cumplido el periodo de retencidn se
Comprobantes de abonos diarios en bancos X eliminarén los documentos conforme lo establece la ley 962
de 2005 y ef Codigo de Comercio.
Comprobantes de ajusles de conciliacion X
informes X
Soportes de causacion X
Listado de cuertas acreedores X
1206 12 CONVENIOS
1206 12 01 Convenios Bancarios 5 5 X Subserie documenial de wvalor administrativo y contable,
Caonvanio X evidencia las actividades financieras y econdmicas dei
COPNIA en cuanto a convenios bancarios, una vez cumplido
Comunicaciones Oficiales el pericdo de relencion proceder a la efiminacién de los
documentos fistcos,
Solo identifica aspectos comerciales que se acordaron en un
momento especifico por lo que no genera valores
secundarios. Una vez cumplido el periodo de retencion se
eliminardn los documentos conforme lo establece la ley 962
de 2005 y el Cadigo de Comercio,
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S - Seleccion

MM - Medio Magnelico

o TIEMPO DE
coDIGO
ASUNTO SERIE-SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | SOPORTE  {DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE A | Ac | P] EL Elslcrimr
12086 19 INFORMES
1208 19 04 Informes de Estados de Bancos 1 9 X Estas subseries dacumentales de valor adminisiralive y
Informe X contable, evdencia las acluaciones de la Tesoreria de!
CCOPNIA, si se necesita reconstruir informacion de bancos se
puede solicitar informacidn a !a enlidad financiera por lo
tanto no generan valores secundarios.
Una vez cumplido el periodo de retencidn se eliminaran los
documentos conforme o eslablece la fey 862 de 2005 v ef
Cadigo de Comercio.
1206 18 ESTUDIOS
1206 18 1 Esludios de Inversignes y Titulo Valor 1 ¢ X Subsene documental con valores pnimarios y secundarios,
Cenificados de desosito x fuenle histérica para irazabitidad de manejo financiero de la
Informes de rendimientos % enl@ad de acuerdp a lo dispuesto en el adiculo 61¢ del
Codigo de Comercic.
Esludios de inversidn X
Comunicaciones oficiales X Una vez cumglido el periodo de relencién se iransfiere al
L~ archivo Histérico para ser conservada permaneniemente.
Elaborado por: NA\.’ID ANDRES CORRALES RUBIAND Reavisade por: DIEGO %&ND RINEZ HERNA)JE/Z/ Agprobado por: FRANCISCO LUIS VALENCIA CARVAJAL
r] o}
Cargo: \%ﬁ:nico de Archimr:,'\Correspondencia Cargo: Pfﬂasional;{Gesiién Admin%% Cargo: Subgirgctor Admz‘ni}(ﬁut%ﬁn%ﬂciem
2
Firma: ) p———— Firma: Firma:
A, -
\‘5 N T ra /
v ACONVENGIONEY  \ / 7
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES IEMPO DE REFENCION / o
AREA SERIES / (AROgH DISPOSICION FENA] SOPORTE
SERIE SUBSERIES / AG - Amry&, Ges;.nn CT - Conservacion Total P - Soporte Papel
E - Eliminacién EL - Soporte Eleciranice
SUBSERIE Tipos Documentales / AC - Afchivo Ce,y! / MT- Medio Técnico DE- Documento Elecirénico
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