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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la elaboracién, distribucion, mantenimiento y control de los
documentos pertenecientes a la estructura documental del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria - COPNIA, a fin de lograr su actualizacién, vigencia y disponibilidad.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los documentos pertenecientes a la estructura documental
definida por la entidad, a saber: planeacion estratégica, mapa de procesos, caracterizaciones,
planes institucionales, programas, manuales, normogramas, procedimientos, guias o instructivos,
formatos, herramientas archivisticas y documentos de origen externo necesarios para la
planificacion y operacién de la entidad.

El procedimiento de control documental es aplicado por todas las dependencias del COPNIA.

3. NORMATIVIDAD

Tipo Namero Titulo Fecha

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Decreto 1080 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la 26/05/2015
gestion documental.

4. DEFINICIONES

ACTUALIZACION
Reemplazo de un documento por obsolescencia de su contenido.

APROBACION

Verificacion que se hace del documento elaborado para confirmar si su contenido cumple con los
requerimientos de la entidad, con el sistema de gestion de calidad y con el sistema de control
interno.

CARACTERIZACION DE PROCESO
Documento usado para describir la estructura de cada proceso, estableciendo entre otros, su
objetivo, responsable, entradas, salidas y las actividades de acuerdo con el ciclo PHVA.

COPIA CONTROLADA
Aquella que se ha suministrado y que debe ser actualizada en caso de presentarse cambios en el
contenido del documento original.
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COPIA NO CONTROLADA
Es una copia de documento original de la cual no se tiene control para su distribucién.

DISTRIBUCION
Actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a los interesados para su
aplicacién.

DOCUMENTO
Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel, magnético, optico o
electrénico, fotografia o muestra patréon o una combinacién de estos.

DOCUMENTO EXTERNO
Todos los documentos generados por organismos externos que establecen directrices que debe
cumplir la Entidad o fijan pautas que se utilizan para el desarrollo de sus actividades.

DOCUMENTO OBSOLETO
Documento que no esta vigente por ser inadecuado en su contenido a las circunstancias actuales.

ELABORACION
Redacciodn, digitacion y disefio del documento

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Conjunto de documentos controlados que contienen lineamientos y directrices necesarias para la
ejecucion de las actividades en el COPNIA. Pertenecen a la estructura documental de la entidad los
documentos relacionados con la planeacion estratégica, mapa de procesos, manuales,
caracterizaciones, planes, programas, normogramas, procedimientos, instructivos, formatos y
documentos externos.

FORMATO

Formulario que al ser utilizado suministra evidencia objetiva de la actividad efectuada o del resultado
alcanzado. Puede estar en medio escrito o magnético. Una vez diligenciado se convierte en registro.
Se incluye en este procedimiento los formatos que se encuentran vinculados a manuales,
procedimientos, planes, instructivos o programas.

GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo vy
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

INSTRUCTIVO
Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una persona para ejecutar una
operacion o actividad.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Los instrumentos archivisticos son herramientas de gestion documental que permiten a la Entidad
el manejo 6ptimo de su acervo documental de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO
Relacion que indica el cédigo, titulo, versidén y fecha vigencia de los documentos de origen interno
gue afectan el sistema de gestion integral de la entidad.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Relacion de documentos emitidos por otros autores diferentes a la documentacion elaborada al
interior del COPNIA, cuya actualizacién no depende de la Entidad y que son utilizados o requeridos
para la realizacion de las actividades de los diferentes procesos. Ejemplos de documentos de origen
externo: manuales de uso de sistemas operativos, guias de trabajo emitidas por entes de control u
otros organismos, manuales de equipos, entre otros.

MANUAL DE CALIDAD
Documento que especifica objetivos, estructura y funciones de la entidad, asi como la manera en
que ha sido concebido el sistema de calidad de la entidad.

NORMOGRAMA
Listado de normas de caracter constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion que son
aplicables a la entidad.

PLANES INSTITUCIONALES

Son un conjunto de documentos o instrumentos formales que contienen propdsitos y acciones
especificas de corto y mediano plazo. Los planes a los que hace referencia este procedimiento son
aquellos definidos para el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, conforme a la normatividad
interna definida para su disefio e implementacion.

PROGRAMA
Se refiere a los programas derivados de los planes incluidos en este procedimiento, ejemplo
Programa de Gestion Documental.

PROCEDIMIENTO
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

PUBLICACION
Es el proceso que permite dar a conocer un documento.
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REGISTRO
Tipo especial de documento que evidencia si el proceso fue ejecutado de acuerdo con los
lineamientos del sistema de gestion de calidad y control interno del COPNIA.

SUPRIMIR
Eliminacién de un documento por obsolescencia de su contenido y que no se reemplaza por una
nueva version.

VERSION
Término utilizado para indicar el estado de evolucidon de los documentos con base en el nUmero de
actualizaciones que ha tenido anteriormente.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 Instrumentos archivisticos

De acuerdo con el Decreto 1080 de 20015, Articulo 2.8.2.5.8, la gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b). La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c). El Programa de Gestion Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Todos los instrumentos archivisticos seran estudiados en el Subcomité Interno de Archivo para
recomendacion de aprobacion ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Previo a la
presentacion en Comité, los documentos deben ser revisados por la Subdireccion de Planeacién,
Control y Seguimiento para revisar su cumplimiento en cuanto a la estructura de documentos
adoptada por la Entidad y su adecuacion e integracion con otros documentos.

Los instrumentos archivisticos se presentaran en formatos aprobados dentro del sistema de gestidn.
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5.2 Planes institucionales

En los casos en los que por normatividad se deba elaborar un plan institucional en un formato ya
establecido, la Entidad se acogera al mismo, de lo contrario, la estructura del formato obedecera a
lo establecido en el documento DE-it-01 instructivo de elaboraciéon de documentos,

Los planes institucionales, al igual que los demas documentos, manejaran versiones para una
adecuada trazabilidad de los mismos. En lo posible, no transcribiran otros documentos controlados,
sino que haran mencion de ellos, esto con el fin de evitar inconsistencias en los planes institucionales
al realizarse una actualizacién del documento al que se quiere referir.

Anualmente, los lideres de proceso deben revisar los planes institucionales a cargo para determinar
su concordancia con la situacién actual. De manera especial los planes institucionales que se definen
para mas de una vigencia, como es el caso del Plan Estratégico de Tecnologia y comunicaciones -
PETIC, el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion, el Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la Informacién, y el Plan Institucional de Archivos PINAR, estos pueden
sufrir variaciones por ajustes al Plan Estratégico, a la definicién del Presupuesto de la vigencia, entre
otros, generando asi la necesidad de actualizacion del Plan Institucional correspondiente.

5.3 Los formatos hacen parte de la estructura documental del sistema de gestion de calidad, son
formularios que al ser diligenciados se convierten en evidencia de la actividad efectuada o del
resultado alcanzado, convirtiéndose asi en registros. Es responsabilidad de los lideres de procesos
en la actividad de creacidon, anulacion y ajuste de los formatos, definir ddnde se deberan conservar
los registros que con este formato se generen y si estos se encuentran ya incluidos en la TRD o si
se deben incluir o excluir, segun sea el caso, situacion que se debera revisar con el lider del proceso
de Gestion Documental, a fin de establecer las modificaciones a que haya lugar en las tablas de
retencion documental. El lider del proceso de Gestion Documental determina la necesidad de
informar al Subcomité Interno de Archivo.

5.4 La proyeccion, revision y aprobacion de la estructura documental del COPNIA se realiza de la
siguiente manera:

DOCUMENTACION ELABORA REVISA APRUEBA
Misién, vision, y plan|Subdireccién de Planeacion, | Director General Junta Nacional de
estratégico. control y Seguimiento Consejeros
Estructura orgédnica vy |Subdireccién Administrativa | Director General Junta Nacional de
planta de personal y Financiera Consejeros
Mapa de procesos Subdirecciéon de Planeacién, | Comité Institucional de |Director General

Control y Seguimiento Gestidon y Desempefio
Normograma Lideres responsables de | Director, Jefe de Oficina, o | Subdireccién Juridica
proceso, o] profesional | Subdirector de la
autorizado por el lider o jefe |dependencia o area que
de dependencia. lidera el proceso objeto de
normograma.
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Subdirector de
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dependencia o area donde

se origina el Manual
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DOCUMENTACION ELABORA REVISA APRUEBA
Manuales Lideres responsables de | Director, Jefe de Oficina o | Director General

Caracterizaciones

Lideres responsables de
proceso, o] profesional
autorizado por el lider o jefe
de dependencia.

Director, Jefe de Oficina o

Subdirector de

la

dependencia o area que
lidera el proceso objeto de

caracterizacion.

Subdirector de Planeacion,

Control y Seguimiento

Director General

Procedimientos,
instructivos y programas

Lideres responsables de
proceso, o profesional
autorizado por el lider o jefe
de dependencia.

Director, Jefe de Oficina o

Subdirector de

la

dependencia o area que
lidera el proceso objeto de

procedimiento,
instructivo.

guia

(0]

Subdirector de Planeacion,

Control y Seguimiento

Director, Jefe de
Oficina o Subdirector
de la dependencia o
area que lidera el
proceso objeto de
procedimiento, guia o
instructivo

Planes institucionales

Lideres del

proceso

responsables

Jefe de la dependencia

Director General

Nota: Las
aprobaciones de los
planes institucionales
se haran en el marco
del Comité
Institucional de
Gestion y Desempefio
y constaran en el acta
respectiva. Se
elaborara Resolucion
de adopcion del Plan
Institucional en caso

de que por
normatividad se deba
generar
adicionalmente
resoluciéon de

adopcion.
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DOCUMENTACION ELABORA REVISA APRUEBA
Instrumentos Lider del proceso de Gestion | Subdirector Director General
archivisticos Documental o funcionario | Administrativo y
autorizado para su | Financiero Nota: Las
elaboracién aprobaciones de los
instrumentos

archivisticos se haran
en el marco del
Comité Institucional
de Gestidn y

Desempeio y
constaran en el acta
respectiva, previa

recomendacion  del
Subcomité Interno de
Archivo.

Los formatos se elaboran, revisan y aprueban de acuerdo con el documento que los origina, es
decir, el manual, procedimiento o instructivo; dichas instancias constaran en el documento de
origen, de esta manera los formatos no tendran discriminadas estas casillas ni las firmas de quienes
realizan dichas actividades. Los formatos son anexos de los manuales, procedimientos o instructivos
y manejan codificacion individual y version, los ajustes que se hagan a los formatos se describiran
en el control de cambios del documento que los origina.

5.5 Documentos de origen externo: Si existen documentos de origen externo que afecten el

proceso, que sean diferentes a normas legales, como, por ejemplo: guias de trabajo, manuales
e instructivos de programas informaticos, manuales de equipos, entre otros, el profesional
responsable del proceso debe informar esta situacidon al Profesional de Gestion de la
Subdireccién de Planeacion, Control y Seguimiento, para su actualizacion en el listado maestro
de documentos de origen externo.

5.6 Control y publicacion:

La disponibilidad de version y actualizacion de los documentos internos se maneja mediante el
listado maestro de documentos de origen interno, el cual es actualizado por el Profesional de
Gestion de la Subdireccion de Planeacion, Control y Seguimiento y esta disponible en el mapa
de procesos que se encuentra publicado en la pagina web y en la intranet. (Anexo 7.2).

La documentacion actualizada esta disponible a través del mapa de procesos que se encuentra
publicado en la pagina web y en la intranet, en archivos PDF para evitar alteraciones.

Los documentos que se descarguen del sitio web son considerados NO CONTROLADOS vy la
responsabilidad del uso de versiones desactualizadas sera del servidor publico que haga uso de
la misma.

Es responsabilidad de los lideres de proceso mantener su estructura documental actualizada.
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El profesional de gestion de la Subdireccién de Planeacion, Control y Seguimiento es el
responsable de mantener la documentacién original de origen interno con las firmas de revision
y aprobaciéon correspondientes y de mantener la documentacién protegida con el fin de evitar
modificaciones no autorizadas. Se exceptua el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, cuyo responsable es el Profesional de Gestion del area de Gestion Humana, y los
planes, cuya responsabilidad recae en el responsable del proceso que genera el plan.

5.7 Formatos: En el listado maestro de documentos, el profesional de gestion de la Subdirecciéon
de Planeacion, Control y Seguimiento llevard la relacion de formatos asociados a los
documentos, para garantizar que cuando se realiza un cambio en uno de ellos se actualizan
todos los procedimientos correspondientes.

5.8 Registros: Los registros se controlan de acuerdo con lo establecido en el procedimiento GD-
pr-02: Control de registros y archivo y las Tablas de Retencién Documental.

5.9 Documentos obsoletos: Los documentos que ya no estan vigentes se conservan en carpeta
por la vigencia en la cual perdieron su vigencia.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nombre de la

Determinar
viabilidad

solicitud teniendo en cuenta la
normatividad aplicable vy el
impacto frente al sistema de
gestion integral y determinar su
viabilidad. Esta informacién se
puede dar de forma verbal o
escrita.

En los casos de creaciones,
modificaciones o anulaciones que
hagan referencia a cambios de
fondo que puedan requerir
cambios en la plataforma

No. actividad Descripcion Responsable Registro
Se identifica la necesidad de crear,
actualizar o] eliminar
Detectar documentaciéon y se informa al|Cualquier
1 |necesidad de profesional o funcionario | funcionario del
documentacioén responsable del proceso para su|COPNIA
aval. Esta informacion puede ser
verbal o escrita.
Analiza la justificacion de la|jefe de

Dependencia
responsable del
documento
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No. Nc;n::;oie d(::I la Descripcion Responsable Registro
informatica, en las funciones

cotidianas de algunos funcionarios

0 que puedan generar un

traumatismo frente a otros

procesos, se deben elevar consulta

al Comité Institucional de Gestién

y Desempefio para su respectivo

analisis y recomendacién al

Director General frente a |la

propuesta.

Elaborar o modificar el documento | Responsable

Elaborar o segun los criterios de presentacion | asignado por el
3 |ajustar y contenido definidos en el|lider del proceso o
documentacién |instructivo de elaboracion de|jefe de la

documentos. dependencia.

Verificar que el documento cumpla| profesional de

con los lineamientos del sistema de | gestién de la

gestion integral. En caso de|sybdireccién de

4 Verificar la ’ requerirse ajustes se ’Ie informa al | planeacién, Control
documentacion funcionario que esta creando o y Seguimiento

actualizando el documento para

que se realicen los respectivos

ajustes.

A. Para instrumentos archivisticos| A. profesional de | Documento
coordinar la realizacién de gestion del con firma de
reuniones  de Subcomité area elaboracién,
Interno de Archivo y Comité administrativa | revisién y
Institucional de Gestion vy , aprobacion.
Desempefio. B. Lider del

B. Para planes institucionales proceso que

Coordinar la solicitar reunién del Comité genera el Plan Resolucidn
.y P L Institucional. -,
5 reV|5|on3’/ Institucional de Gestion vy de creacion
aprobacion de la Desempeiio para su C. Profesional de | o
documentacion aprobacion. El documento se Gestion de la | eliminacion,
debe enviar de manera previa Subdireccion |cuando
a la reunién con el fin de que de haya lugar.
los miembros del Comité Planeacion,
tengan el tiempo suficiente Control y
para su revision. Seguimiento

C. Coordinar la firma de los

documentos de acuerdo con los




< > Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

REPUBLICA DE COLOMBIA

CONTROL DE DOCUMENTOS

DE-pr-01

Vigente a partir de
septiembre 2024
9a Actualizacion

P&g.10/13

No.

Nombre de la
actividad

Descripcion

Responsable

Registro

criterios de proyeccion,
revision y aprobacién de la
estructura documental del
COPNIA, descritos en las
“Condiciones Generales” del
presente documento.

Nota 1. Para la creacion o
eliminaciéon de documentos se
debe elaborar resolucidon. Las
actualizaciones no requieren de
acto administrativo.

Se exceptiuan de resoluciéon de
adopcion y resolucién que suprime
los planes institucionales y los
instrumentos archivisticos. Estos
se adoptan con acta de Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio a menos que se deba
realizar resolucion de adopcién por
instruccion normativa.

Nota 2 Se adjuntan modelos de
resolucion de adopciéon (Anexo
7.4) y resolucibn que suprime
(Anexo  7.5). Los formatos
relacionados en los documentos
son aprobados de manera conjunta
con el documento que los origina.

Actualizar listado
maestro

Actualizar el listado maestro de
documentos (Anexo 7.2.), segun
modificaciones.

Si se realizd una modificacién se
retiran los documentos originales
del archivo de documentos
vigentes y se ubican en el archivo
de documentos obsoletos.

Definir junto con el responsable del
area en el listado maestro de
documentos los cargos que deben
conocer el documento.

Profesional de
gestion de la
Subdireccion de
Planeacién, Control
y Seguimiento

Listado
maestro de
documentos
actualizado
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Nombre de la L .
No. .. Descripcion Responsable Registro
actividad P P 9
actualizada es puesta a disposicion | Gestidn de la electrénico
de los funcionarios a través del|gypdireccién de
mapa de procesos que  Se|planeacién, control
encuentra publicado en la pagina |y Seguimiento
web y en la intranet, retirando los
Informar
. documentos obsoletos 0
8 |cambios en la o
. suprimidos.
documentacion
La publicacién se solicita al area de
Relacionamiento Interinstitucional
y de Comunicaciones, asi como la
comunicacion a todos los
funcionarios.
7. ANEXOS

7.1 Normograma (DE-fr-01)

7.2 Listado maestro de documentos de origen interno (DE-fr-02)
7.3 Listado maestro de documentos de origen externo (DE-fr-03)
7.4 Modelo, Resolucion de adopcién de documentacion.

7.5 Modelo, Resolucién suprime documentacion

8. CONTROL DE CAMBIOS

No.

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

Mayo /08

Emision

Agosto /11

De acuerdo con lo sugerido por el Comité de Calidad y Control Interno mediante
acta 03-2011 se determind actualizar los documentos que lo requieran
preferiblemente entre los meses de enero y febrero y entre los meses de julio
y agosto de cada afio. En la medida que se determinen ajustes de documentos
los cuales sean avalados por los funcionarios responsables de revisar y aprobar
el documento se informara a los funcionarios mediante memorando el cual debe
ser publicado en la intranet ya que debe hacer parte constitutiva del mismo.

Los textos dentro de los documentos que sean ajustados se identificaran en la
consulta a través de la intranet por estar en color verde y en letra cursiva.

Se realizé cambio del formato “Control de cambios a formatos”.
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No.

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

Enero /12

Dada la maodificacion de la Estructura Organica, la adopcién de la Planta de
Personal y la adopcidon del Manual de Funciones se actualiza el procedimiento
de control de documentos: cambio de responsables. Se especificé el
procedimiento para actualizacion del Manual de Funciones.

Marzo/12

Se actualizan los responsables de acuerdo a las Resoluciones Nacionales 75, 76
y 77 de 2011 de modificacién de la estructura Organica, la adopcion de la Planta
de Personal y la adopcion del manual de Funciones respectivamente.

Marzo/15

Se realizd ajuste de acuerdo a la planta de personal vigente.

Se realizaron ajustes aprobados por el Comité de Calidad, segun consta en el
acta 03-2015 (27/03/2015):

¢ Se eliminaron los planes de calidad como estructura de documentos para los
procesos misionales. Se realizaran procedimientos o manuales, segin se
requiera.

¢ Se incluyen otro tipo de documento, los instructivos.

¢ Se modificd la aprobacion de los procedimientos de Subdirectores a Director
General.

Actualizacién de los formatos relacionados: GC-fr-01, GC-fr-04 y GC-fr-05
(Actualizacion de logo del COPNIA, redistribucion de la informacion en los
formatos).

Se elimind lo relacionado a la elaboracion de los documentos y se cred el
instructivo de elaboracién como un documento aparte.

Julio/16

Se ajustaron cargos de acuerdo a la modificacion de la estructura organica
adoptada con la Resolucion 364 del 30 de marzo de 2016. Se elimind la
instruccion de identificar con letra color verde los ajustes realizados en el
documento. Se incluyé un formato nuevo, listado maestro de documentos de
origen externo y se establecid que los responsables de los procesos deben
identificar dichos documentos y solicitar al Profesional de Gestién Integral su
incorporacion en el listado. Se ajustd cédigo del procedimiento de acuerdo con
el mapa de procesos adoptado el 28 de abril de 2016, antes GC-pr-01 ahora
DE-pr-01. Se codificaron nuevamente los formatos de acuerdo al mapa de
procesos. Se incluye columna en el formato DE-fr-02, para relacionar los
procedimientos con los que se encuentra vinculado cada formato. Se elimina el
formato de solicitud de creacién, modificacion o anulacion de documentacion.
Se actualizaron los niveles de revision y aprobacion de la estructura documental
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Descripcion del cambio o modificacion

de acuerdo con lo establecido por el Comité de Calidad como consta en el Acta
04-16 del 16 de mayo de 2016.

Se incluyen en el procedimiento de control de documentos los planes definidos
para el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, conforme la normatividad
definida para su disefio e implementacion.

Se establece como medio de comunicacion de las novedades de documentacidn
(crea, modifica o suprime) el correo electrénico.

Se incluyen en el procedimiento los instrumentos archivisticos y lineamientos
para el control de los planes institucionales, recomendando no realizar
transcripciéon de otros documentos sino referenciacion de ser posible, para
evitar inconsistencias, adicionalmente se incluye la revision anual de planes
institucionales para garantizar que estén acordes con la situacion vigente.

No. Fecha
2 Noviembre
2019
8 Octubre
2021
9 Septiembr

e 2024

Se elimina la presentacion de creacidn, ajuste o anulacion de formatos en el
Subcomité Interno de Archivo, en su lugar se aclara que los lideres de procesos
en los casos en los que se deba crear, anular o ajustar un formato deben
verificar si el registro que se obtiene de la aplicacion de dicho formato se
encuentra en la TRD y si esta modificacion afecta la TRD debe informar al
responsable del proceso de Gestion Documental, quien indicara si se debe
presentar en el subcomité Interno de Archivo.

RAFAEL ANDRES Fiymado digitalmente

ANGELA

Firmado ANGELA Firmado
FORERO por RAFAEL ANDRES PATRICIA digitalmente por PATRICIA digitalmente por
CONTRERAS FORERO CONTRERAS ALVAREZ ANGELA PATRICIA ALVAREZ ANGELA PATRICIA
LEDESMA ALVAREZ LEDESMA LEDESMA ALVAREZ LEDESMA
RAFAEL ANDRES FORERO ANGELA PATRICIA ALVAREZ ANGELA PATRICIA
CONTRERAS LEDESMA ALVAREZ LEDESMA

Profesional de Gestion de la
Subdireccion de Planeacion, Control
y Seguimiento

Subdirector de Planeacion,
Control y Seguimiento

Subdirector de Planeacion,
Control y Seguimiento

ELABORO Y ACTUALIZO

REVISO

APROBO
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO
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ANEXO 7.3

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

[FECHA DE ACTUALIZACION:

PROCESO

ENTIDAD
GENERADORA

NOMBRE DEL DOCUMENTO

FECHA DE
EXPEDICION

MEDIO DE CONSULTA

Fisico

CD

INTRANET

WEB

DE-fr-03
vl. Jul. 16
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ANEXO 7.4

REPUBLICA DE COLOMBIA ;
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
COPNIA

RESOLUCION NACIONAL
R202XXXXXXX
<fecha>

Por medio de la cual se adopta el documento "XXXXXXXXX" del COPNIA

El Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingeniera - COPNIA en ejercicio de
las facultades que le otorga el articulo 7 y 8 de la Resolucién Nacional R2024017396 del
25 abril de 2024, y el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales Vigente.

Yi

CONSIDERANDO
Que la norma de calidad NTC ISO 9001:2015 en el numeral 7.5 Informacién documentada,
establece que el sistema de gestion de calidad de la organizacion debe incluir la informacion
documentada que se considere necesaria para la eficacia del sistema.

Que el procedimiento DE-pr-01 Control de Documentos establece que para la creacién o
eliminacion de documentos se debe elaborar resolucion.

Que se verificd que el documento <nombre del documento> fue revisado y aprobado
conforme con lo establecido en el procedimiento de control de documentos por los
funcionarios competentes para tales fines.

Por lo anteriormente expuesto;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptese para el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria el
documento relacionado a continuacion:

<Caodigo y nombre del documento>

ARTICULO SEGUNDO. Las actualizaciones que a partir de la vigencia de la presente
Resolucion se hagan al documento aqui adoptado, para que sean validas, se haran constar
en el mismo documento y deberdn ser comunicadas a los funcionarios que tengan
injerencia.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicién.
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NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los ##FechaActual_DiaEnLetras (##FechaActual_DiaEnNumeros)
dias del mes de ##FechaActual_MesEnlLetras (##FechaActual_MesEnNumeros) del afio
##FechaActual_AnoEnlLetras (##FechaActual_AnoEnNumeros).

OO XXXXX
Director General

Proyecta: Nombre - Cargo

Nota: La Resolucidn debe ser elaborada cumpliendo con la estructura definida en el procedimiento de control de
registros y en la plantilla institucional definida para tal fin.

Este anexo corresponde a un modelo de la forma como se podria hacer la resolucidn, la misma se debe ajustar a
la situacion especifica.
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ANEXO 7.5
REPUBLICA DE COLOMBIA ]
CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
COPNIA
RESOLUCION NACIONAL
R202XXXXXXX
<fecha>

Por medio de la cual se suprime el documento “"XXXXXXXXX" del Sistema de Gestion
del COPNIA

El Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingeniera - COPNIA en ejercicio de las

facultades que le otorga el articulo 7 y 8 de la Resolucion Nacional R2024017396 del 25 abril de

2024, y el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales Vigente. vy,
CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion Nacional XXX de 20XX se adoptd el documento XXXXXXXX.

Que no es necesario contar con el documento XXXXX por las razones YYYYYYYY.

Que se debe dar cumplimiento al procedimiento de control de documentos establecido dentro del

Sistema de Gestion del COPNIA, el cual indica que la eliminacion de documentacion del sistema

de gestion se debe realizar por medio de Resolucion.

Por lo anteriormente expuesto;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Suprimase para el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria el
documento relacionado a continuacion:

<Cadigo y nombre del documento>
ARTICULO SEGUNDO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los ##FechaActual_DiaEnLetras (##FechaActual_DiaEnNumeros) dias del
mes de # #FechaActual_MesEnlLetras (##FechaActual_MesEnNumeros) del ano
##FechaActual_AnoEnLetras (##FechaActual_AnoEnNumeros).

OO X
Director General

Proyecta: Nombre - cargo

Nota: La Resolucion debe ser elaborada cumpliendo con la estructura definida en el procedimiento de control de registros
y en la plantilla institucional definida para tal fin.

Este anexo corresponde a un modelo de la forma como se podria hacer la resolucién, la misma se debe ajustar a la
situacién especifica.



