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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la gestion del tramite por el cual un ciudadano realiza la
solicitud de Matricula, Certificado de Inscripcion Profesional o Certificado de Matricula, segin sea
Ingeniero, Profesional Afin o Auxiliar a la Ingenieria o Maestro de Obra, para ejercer legalmente su
profesion.

2. ALCANCE

Inicia desde que el usuario radica a través del formulario web, solicitud o se crea un tramite a través
del médulo de cargue para una solicitud de Matricula, Certificado de Inscripcién Profesional,
Certificados de Matricula o Reposicién de Tarjeta Digital su otorgamiento y confirmacion, revocatoria
o denegacidn de este segun sea el caso.

Incluye las actividades de desistimiento, denegacién y revocatoria de Matriculas y Certificados.

3. NORMATIVIDAD

Tipo Namero Titulo Fecha
Constitucion N/A Articulo 26 1991
Politica de
Colombia
Ley 842 “Por la cual se modifica la 9/10/2003

reglamentacion del ejercicio de la
Ingenieria, de sus Profesiones Afines
y de sus Profesiones Auxiliares, se
adopta el Cédigo de Etica Profesional
y se dictan otras disposiciones.”

Ley 1437 “Por la cual se expide el Cbdigo de 18/01/2011
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.”

Decreto 19 “Por el cual se dictan normas para 10/01/2012
suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion Publica”

Directiva 5 "De conformidad con lo establecido en
Presidencial el Capitulo VII de la ley 1437 de 2011, 27/07/2012
Caddigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, las entidades a las
cuales va dirigida la presente Directiva
Presidencial deben colocar
inmediatamente en la pagina web de
inicio de su sede electrdnica. La
informacién relativa a la direccion
electronica exclusiva para efectos de
notificaciones judiciales. Esta
informacién debe ser «clara vy
facilmente ubicable en dicha pagina"
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Tipo Namero

Titulo

Fecha

Ley 1581

Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos
personales"

17/10/2012

Ley 1755

Articulo 17. Peticiones Incompletas y
desistimiento tacito

30/06/2015

Directriz DJ-DR-001-2018

“Inscripcién en el registro profesional
del COPNIA en

casos excepcionales” NAL-CI-2018-
00062

11/01/2018

Resolucion 241
Nacional

“Por la cual se adopta el mecanismo
de estandarizacion para la
actualizacion de las profesiones que
integran el Registro Profesional de
Ingenieria del Consejo Profesional
Nacional de Ingeniera. COPNIA”

20/02/2019

Decreto 2601

"Por el cual se dictan normas para
simplificar, suprimir 'y reformar
tramites, procesos y procedimientos
innecesarios  existentes en la
administracién publica"

22/11/2019

Resolucion 0254
Nacional

“Por medio de la cual se adopta la
herramienta para cargue de listados
de graduados de las profesiones de
competencia del Consejo Profesional
Nacional de Ingenieria — COPNIA, para
la gestion de sus procesos
misionales.”

29/05/2020

Resolucion R2024003125

Nacional

“Por la cual se modifica el Reglamento
Interno del Consejo profesional
Nacional de Ingenieria - COPNIA y de
sus Consejos Regionales y
Seccionales”

23/01/2024

Nota: Para el presente procedimiento se tendran en cuenta las resoluciones vigentes de profesiones
competencia, conforme al homograma establecido para el proceso de Registro Profesional.

4. DEFINICIONES

4.1. Certificado de Vigencia y Antecedentes Disciplinarios: Es el documento expedido
por el COPNIA, mediante el cual se puede constatar la vigencia en la autorizacién
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4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

otorgada a una persona natural para el ejercicio legal de la Ingenieria, Profesion
Afin o Profesién Auxiliar.

Certificado de Inscripcion Profesional: Es la denominacion que tiene la autorizacién
legal para el ejercicio profesional de una Profesion Afin o Auxiliar de la Ingenieria.

Certificado de Matricula Maestro de Obra: Es la denominacidn que tiene la
autorizacion legal para el ejercicio profesional de los Maestros de Obra.

Garantia: Es la solicitud realizada por un usuario para que se genere su tarjeta
correctamente, con el fin de corregir un error ocasionado por la entidad.

Modificacion de registro: Es la modificacidn que se realiza sobre la Base de Datos de
los registrados por inconsistencias detectadas, las cuales estdn debidamente
soportadas, y en algunos casos legalizadas con una resolucion aclaratoria*.

*Nota: La resolucion aclaratoria solo aplica para los casos en los que sea necesario
realizar modificaciones de la informacién consignada en la resolucidon nacional de
confirmacion de Matricula de Certificado de Inscripcion Profesional o del Certificado de
Matricula.

Requisitos formales: Son aquellos requisitos (acta, diploma, copia de convalidacién
de titulo profesional para el caso de tramites de profesionales graduados en el exterior,
certificaciones de experiencia para los Maestros de Obra, documento de identidad y
pago de los derechos) que la Ley 842 de 2003, establece como requeridos para iniciar
la actuacién administrativa.

Requisitos sustanciales: Son aquellos requisitos (listados de graduados,
convalidacidon ante el Ministerio de Educacién para los profesionales graduados en el
exterior) necesarios e indispensables para la verificacion del cumplimiento de la
idoneidad profesional y/o experiencia certificada.

Denegacion: Es la actuacién administrativa por medio de la cual el COPNIA manifiesta
a quien solicita la autorizacion para ejercer como ingeniero, profesional afin o
profesional auxiliar, su negativa por no cumplir con los requisitos sustanciales
determinados en la Ley 842 de 2003.

En caso de que el Maestro de Obra no cumpla con la experiencia establecida en la ley
842 de 2003, se debe solicitar al usuario aportar los soportes requeridos en los términos
definidos en el Articulo 17, de la Ley 1755 de 2015. Una vez aportada certificacion
requerida, y aun asi no cumpla con los 10 afios de experiencia, se adelantara el proceso
de Denegacién.

Desistimiento: Actividad por medio de la cual se detiene y finaliza el proceso de
tramite de Matricula Profesional, Certificado de Inscripcién Profesional y Certificado de
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4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

Matricula (Maestro de Obra) por la falta del cumplimiento de requisitos formales
establecidos en la Ley 842 de 2003 o por solicitud expresa del peticionario.

Desistimiento tacito Se presenta cuando el peticionario no entrega al COPNIA los
requisitos para iniciar su tramite, a pesar de habérselos solicitado durante el tiempo
establecido.

Desistimiento expreso: Se presenta cuando el peticionario por alguno de los medios
de atencién al usuario manifiesta de forma directa y clara, que desea finalizar el tramite
administrativo que ha iniciado con el pago (Solicitud de Matricula Profesional, Certificado
de Inscripcion Profesional, Certificado de Matricula, Reposicion de Tarjeta).

Expediente digital: Conjunto de documentos electrénicos que forman parte de un
procedimiento administrativo

Gestor documental: Base de datos que dispone de una tecnologia idonea para el
tratamiento de los documentos electronicos generados en los procesos misionales de la
entidad.

I.E.S. (Instituciones de Educacion Superior): Entidades que, de acuerdo con las normas
legales, cuentan con el reconocimiento oficial como prestadoras del servicio publico de
educacion superior en el territorio colombiano.

Ingenieria: Segun la Ley 842 de 2003 se entiende por Ingenieria: “Toda aplicacién de
las ciencias fisicas, quimicas y matematicas; de la técnica industrial y en general, del
ingenio humano, a la utilizacidn e invencién sobre la materia.

Listado de graduandos: Informacién remitida por las Universidades o Instituciones
de Educacién Superior al COPNIA de los graduandos de las profesiones competencia del
COPNIA, la cual debera ser remitida cada vez que este evento ocurra, para eventos de
la inscripcidon o matricula. La informacion es recibida por el COPNIA en medio fisico o
electronico.

Maestros de Obra: Segun la Ley 842 del 2003, Articulo 3, se define como los maestros
de obra de construccién en sus diversas modalidades, quienes demuestren una
experiencia de mas de diez (10) anos en actividades de la construccién, mediante
certificaciones expedidas por ingenieros y/o arquitectos debidamente matriculados vy,
excepcionalmente, por las autoridades de obras publicas y/o de planeacion,
municipales.

Matricula Profesional: Es la denominacién que tiene la autorizacion legal para el
ejercicio profesional de la ingenieria.

Notificacion: Es el acto material de comunicacién por medio del cual se ponen en
conocimiento de las partes o terceros interesados las decisiones proferidas por la
autoridad publica.

Permiso por proteccion Temporal: Es un mecanismo de regularizacidn migratoria y
documento de identificacidon, que autoriza a los migrantes venezolanos a permanecer
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4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

en el territorio nacional en condiciones de regularidad migratoria especiales, y a ejercer
durante su vigencia, cualquier actividad u ocupacién legal en el pais, incluidas aquellas
que se desarrollen en virtud de una vinculacion o de contrato laboral, sin perjuicio del
cumplimiento de los requisitos establecidos en el ordenamiento juridico colombiano para
el ejercicio de las actividades reguladas.

Profesiones Afines a la Ingenieria: Son aquellas profesiones que siendo del nivel
profesional, su ejercicio se desarrolla en actividades relacionadas con la ingenieria en
cualquiera de sus areas, o cuyo campo ocupacional es conexo a la ingenieria, que se
encuentran adoptadas mediante resolucién nacional.

Profesiones Auxiliares a la Ingenieria: Son Profesiones Auxiliares de la Ingenieria,
aquellas actividades que se ejercen en nivel medio, como auxiliares de los ingenieros,
amparadas por un titulo académico en las modalidades educativas de formacion técnica
y tecnolégica profesional, conferido por instituciones de educacion superior legalmente
autorizadas, que se encuentran adoptadas mediante resolucion nacional y los maestros
de obras de construccion en sus diversas modalidades, que demuestren una experiencia
de mas de diez (10) afios en actividades de la construccién, mediante certificaciones
expedidas por ingenieros y/o arquitectos debidamente matriculados vy,
excepcionalmente, por las autoridades de obras publicas y/o de planeacion,
municipales.

Nota: Los técnicos a que refiere la presente definicidn son aquellos que ostentan el
titulo de Técnico Profesional.

Reposicion de tarjeta: Es el proceso mediante el cual un profesional registrado ante
el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA, solicita se genere una Tarjeta
Profesional Digital por pérdida o deterioro de la tarjeta fisica; cambio de tarjeta fisica a
digital o por cambio mediante acto administrativo de datos personales.

Revocatoria: Anulacion del acto administrativo de forma directa o a solicitud de parte
interesada. Se revocara una matricula o certificado confirmado en los casos en los que
se tenga conocimiento de haber otorgado la matricula o el certificado con
documentacién apécrifa o sin el lleno de los requisitos legales, cuando la IES revoca el
titulo profesional, o en el caso que bajo la misma profesion se cuente previamente con
el registro profesional o en el caso de haberse confirmado una matricula o certificado a
una profesion que no es competencia del COPNIA.

Sistema de Informacion de Registro: A través del sistema se realiza el tramite de
Matricula y Certificado, este sistema permite que la radicacidon se haga en linea y que
el usuario no tenga que presentar sus documentos fisicos, ademas de permitir
trazabilidad sobre cada solicitud y control de archivo de los mismos.

Tarjeta Profesional: Documento que contiene los datos de la Matricula Profesional, el
Certificado de Inscripcion Profesional o el Certificado de Matricula Profesional asignados
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4.27.

a un profesional acorde al Registro Profesional, el cual es validable con el Certificado de
Vigencia y Antecedentes Disciplinarios.

En atencion a la desmaterializacidon de las tarjetas profesionales establecida en los
articulos 18 y 19 del Decreto Ley 2106 de 2019, expedido dentro del marco de
modernizacion estatal profesional, a partir del 2020 la Tarjeta sera en formato digital.

Tramite de Matriculas y Certificados: Tramite por el cual el ciudadano realiza la
solicitud de Matricula o Certificado profesional para ejercer legalmente su profesion en
el territorio colombiano.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1.Requisitos para obtener la Matricula o el Certificado de Inscripcion Profesional

Los Ingenieros, Profesionales Afines y Auxiliares a la ingenieria deben presentar, de forma
digital, los siguientes documentos para obtener la respectiva Matricula o Certificado de
Inscripcién Profesional, segun sea el caso:

e Archivo PDF del documento de identidad legible por ambas caras. El cual puede ser segun

sea

el caso:

- Cédula de ciudadania

- Contrasena.

- Tarjeta de identidad.

- Cédula de extranjeria vigente

- Contrasefia - Cédula de Extranjeria

- Permiso por proteccidon temporal - PPT (ciudadanos venezolanos)

Notal: En caso de presentar contrasefia, el revisor debera realizar la consulta de la validez
del documento en la pagina web de la Registraduria Nacional del Estado Civil y cargar en
el expediente el certificado respectivo

Archivo PDF del diploma de grado o titulo académico obtenido, completo y legible.
Archivo PDF del acta de grado completo y legible.

Nota: En caso de que el usuario se haya cambiado los nombres o apellidos después de la
obtencion de su titulo, debera anexar escritura publica o sentencia judicial que ordené el
cambio, se deberd aceptar el diploma y acta de grado con los nombres anteriores y se
realizaran las verificaciones correspondientes.

Para los casos en que los documentos de estudio sean expedidos con niumero de tarjeta
de identidad y el usuario ya tenga cédula de ciudadania y los numeros de dichos
documentos sean diferentes, se debera confirmar que se trata de la misma persona a
través del certificado de vigencia del documento emitido por la Registraduria Nacional del
estado Civil; de no ser posible esta verificacién se debera oficiar a dicha entidad para
confirmar que se trata de la misma persona.




RP-pr-01

REPUBLICA DE COLOMBIA Vigente a partir de

<.> COPNIA PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE

marzo de 2025
172 Actualizacion

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria MATRiCU LAS Y CE RTI FICADOS Pa’g | na 7 de 5 3

Si es profesional egresado de una universidad en el exterior, debe adjuntar el archivo PDF
de la Resolucidon de convalidacidon del titulo expedida por el Ministerio de Educacién
Nacional.

Nota: Para el caso de los extranjeros es necesario que se adjunten los archivos PDF de los
documentos de identificacion relacionados en la Resolucion de Convalidacion, junto con la
cédula de extranjeria vigente, Permiso por Proteccion Temporal (PPT), para el caso de los
ciudadanos venezolanos.

5.2. Requisitos para obtener el Certificado de Matricula para Maestros de Obra

Los Maestros de Obra que pretenden obtener el Certificado de Matricula, deben presentar, de
manera digital los siguientes documentos

Archivo PDF del documento de identidad por ambas caras.

Nota: En caso de presentar contrasefia, el revisor debera realizar la consulta de la validez
del documento en la pagina web de la Registraduria Nacional del Estado Civil y cargar en
el expediente el certificado respectivo.

En caso de que el usuario se haya cambiado los nombres o apellidos, y presente
documentacién relacionando el nombre anterior, deberd anexar escritura publica o
sentencia judicial que ordend el cambio, se deberd aceptar las certificaciones de
experiencia con los nombres anteriores y se realizaran las verificaciones correspondientes.

Archivo PDF de certificaciones de experiencia, avaladas por Ingenieros (en cumplimiento
de su competencia profesional) o Arquitectos debidamente matriculados v,
excepcionalmente, por las autoridades de obras publicas y/o de planeacién, municipales,
en donde se demuestre una experiencia de mas de 10 afios en actividades de la
construccién, relacionando el dia, mes y afio, de cada una de las obras y el detalle de las
labores ejecutadas.

Nota 1: Se debe relacionar la ciudad y fecha de la certificacién; dicha fecha debe ser
posterior a la fecha de la Ultima experiencia certificada en dicho documento.

Nota 2: El Ingeniero o Arquitecto solo podra certificar la experiencia del Maestro de Obra
con fecha posterior a la de la obtencién de su Matricula Profesional y no puede haber estado
sancionado en el periodo certificado.

Nota 3. Las certificaciones deberan contener como minimo la siguiente informacién:

Nombre del profesional que certifica.

Titulo profesional de quien certifica.

Documento de identidad de quien certifica.

NUumero de matricula del profesional que certifica
Datos de contacto actuales del profesional certificante
Tipo de obra ejecutada por el trabajador.
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e Actividades de la construccién realizadas, indicando fecha de inicio y finalizacion de
cada obra; para las certificaciones en las cuales las fechas estan indicadas en mes y
afno, se tomara como fecha de inicio el primer dia del mes relacionado y como fecha
de finalizacion el Ultimo dia del mes de la obra

e Tiempo total ejecutado en la obra.

En el caso que la obra continle en ejecucion se tomara como fecha de finalizacion, la fecha
en que se firma la certificacién.

En el caso en que en una sola certificacidn se relacionen varias obras o labores, es necesario
que se relacione la fecha de inicio, fecha de terminacién y actividades realizadas en cada
una de ellas.

El COPNIA dispondra en la pagina web, un modelo de certificacidn sugerida, la cual podra
ser tenida en cuenta por los usuarios. (Anexo 8.16)

Nota: Para la verificacion de los 10 anos de experiencia, en los anexos se encuentra la
informacién necesaria para validar el tiempo de experiencia como maestro de obra, la cual
deberd adjuntarse en las discusiones de cada uno de los casos.

5.3. Creacion de tramites para otorgamiento de Matriculas o Certificados de Inscripcion

Profesional

Mediante la pagina web del COPNIA, los usuarios iniciaran el tramite diligenciando el
formulario de solicitud de Inscripcion en el Registro profesional y realizara el pago
correspondiente. Una vez se realice el cruce del pago entre la entidad bancaria y el COPNIA,
el usuario podra cargar los documentos requeridos para el tramite. Automaticamente, el
sistema crea un caso con su respectivo expediente digital desde el que se genera la
constancia del tramite que sera enviada al usuario a través de correo electronico registrado.

Se podran crear tramites de manera excepcional mediante el médulo de cargues del sistema
de informacién de registro, previa verificacién del pago por el profesional del area de
Tesoreria en los siguientes casos:

e Cuando el tramite se haya efectuado con un pago realizado en vigencias anteriores a la
actual y este no haya finalizado, previa validacién de la disponibilidad de los recursos
con el area de Tesoreria.

¢ Cuando se haya efectuado un solo pago para varias solicitudes (Por ejemplo, Empresas
en procesos de Inspeccidn y vigilancia).

e Cuando se presenten errores en el registro del pago que impidan la creacién del caso
mediante la pagina web.

e En caso de que se haya efectuado el pago por medios diferentes a los previstos en el
numeral 5.7. Pago del tramite.

e Cuando por error del sistema, previo concepto técnico del area de Tecnologias se
imposibilite continuar con un tramite en curso.

e Cuando se ordene continuar un tramite previo recurso de reposicion concedido y el
sistema no permita la continuacidén de este.
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e Casos atipicos que impidan la creacion por el sistema, siempre que esté soportada la
imposibilidad y previa autorizacién del Profesional de Gestion de Registro.

Nota 1: Para la creacion de los tramites a través del modulo de cargue del sistema de
informacién de registro, se requerira la autorizacion para el tratamiento de datos
personales de cada uno de los usuarios, segun lo establecido en el Manual de Proteccién
de Datos Personales SPI-m-02.

Nota 2: Previo a la creacidon del tramite mediante mddulo de cargue, el técnico
administrativo a cargo de la actividad debera validar que no se presentan radicados previos
a la solicitud, en caso de presentarse, y antes de la creacion del caso, debera solicitar al
Profesional de Gestion autorizacidn para la eliminacion de los radicados web, y solo hasta
que se confirme la cancelacién de los mismos y una vez se verifique, se podra realizar la
creacion del caso mediante moédulo de cargue en el sistema.

Una vez identificado un caso que cumpla las condiciones anteriormente mencionadas, se debera
solicitar la creacién del tramite al area Registro segun lo especificado en la actividad No. 2 del
numeral 7.1. Otorgamiento de Matricula o Certificado; la cual estara sujeta a la validacién del
pago efectuada por el drea de Tesoreria.

5.3.1. Flujos de Pagos y Cargues Masivos.

En caso de que se presenten pagos masivos para el inicio de los tramites por parte de Empresas
o Instituciones de Educacion Superior; sera la Secretaria Regional/Seccional quien solicité al
area de Tesoreria la expedicion de un cupdon de pago masivo con las tasas totales sobre la
cantidad de tramites requeridos, el cual una vez cancelado, sera remitido nuevamente al area
de Tesoreria para validar los ingresos respectivos.

Una vez validado el ingreso, se remitira junto con esta validacién la documentacién asociada a
cada uno de los tramites al area de Registro, a fin de realizar la creacion de estos mediante el
modulo de cargues del sistema de informacion de registro. Una vez gestionada la creacién de
los tramites serd informado a la Secretaria Regional/Seccional correspondiente para su
seguimiento.

Nota: En los casos en que se evidencie que el tramite a crear cuenta con un radicado web
dentro del sistema de informacién de la entidad, previo a la creacién del caso se debera solicitar
la cancelacién del radicado web y relacionar la gestién asociada a esta cancelacion dentro de
las discusiones del caso creado mediante mdédulo de cargue.

Asi mimo, el area de Registro, previa creacién del caso debera validar la no existencia de
tramites creados en el sistema asociados al mismo pago, a fin de evitar duplicidades de tramites
en el sistema de informacion.

5.4. Criterios de revision para solicitud de Matriculas o Certificados Profesionales.

Para Ingenieros, Afines y Auxiliares:
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Verificar que se hayan adjuntado los documentos correspondientes al tramite solicitado
y que estos se encuentren completos y legibles.

Si en el diploma, acta de grado o convalidacién se relaciona otro documento de
identificacion diferente al anexado en la solicitud de tramite, se debera comprobar que
se trate de la misma persona con los documentos aportados, en caso de no ser posible
identificar la identidad de la persona se debera solicitar mediante oficio de solicitud de
requisitos, copia del documento o documentos faltantes, con el fin de comprobar la
identidad del solicitante en cada uno de los requisitos aportados.

Cuando el usuario manifieste que no cuente con el diploma o el acta de grado, debera
solicitar a la IES correspondiente el duplicado del documento. Si por cualquier
circunstancia la IES se niega a expedir el duplicado, el usuario debe anexar una
certificacion de la Institucion de Educacion Superior donde conste que es egresado del
programa académico que dice acreditar (Memorando 32022150000001514 Area
Juridica).

Verificar la autenticidad del acto administrativo de convalidaciéon del titulo (Para el caso
de profesionales egresados de instituciones de educacidon superior del exterior),
mediante comunicacién oficial al Ministerio de Educacién, esta comunicacién debe ser
radicada como PQRS en la pagina que el Ministerio ha dispuesto para ello.

En los casos del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA, las solicitudes de verificacién
gue no se encuentren en el médulo de Sofia Plus, debera radicarse PQR en la pagina de
esta entidad, dispuesta para tal fin.

En los casos del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA, en los que no se presente la
completitud de documentos requeridos, se debera oficiar al usuario a fin de que allegue
los documentos soporte del tramite.

La denominacién de la Institucién de Educacién Superior sera la contenida en el acta de
grado aportada por el usuario; la cual debe ser concordante con el diploma y responder
al nombre de la Institucion registrado en el Sistema Nacional de Educacidn Superior -
SNIES; en caso de tener dudas en el nombre de la Institucién se debera requerir
aclaracién al area de Registro a fin de validar la denominacidn correcta.

Nota 1: En caso de que revisado el diploma aportado y la informacion registrada en la
pagina del SNIES, se presente diferencia en el nombre de la IES (por cambio de razén
social), se debera dejar el nombre que figure en el diploma, a fin de poder realizar el
cargue del egresado con la informacion que reposa en los documentos aportados.

Nota 2: En el caso de que el nombre de la IES registre en convenio con otra IES, se
oficiara a la IES principal a fin de poder establecer la calidad de egresado.

Nota 3: En el caso que la IES principal no relacione el convenio en la certificacion, se
podra realizar el cargue del egresado con el nombre de la IES y el convenio, en este
caso la informacién contenida en los documentos debe ser la misma contenida en la
certificacion enviada por la IES (nombres completos, tipo y nimero de identificacion,
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profesion, numero y fecha de acta de grado), en caso contrario se debera reiterar la
solicitud.

El dato que se tendra en cuenta para la informacién registrada como fecha de grado del
solicitante sera la contenida en el acta, en caso de que el acta presente mas de una
fecha de grado se debera registrar aquella en la que se mencione la ceremonia de grado
y/0 coincida con la fecha del diploma de grado.

Nota: Para el caso especifico de la Universidad Nacional de Colombia, se tomara como
fecha de grado la registrada en el diploma de grado, segun lo informado por la IES.

Verificar contra listados de Universidad, la informacién aportada por el solicitante en el
diploma y el acta de graduacidon correspondiente. En caso de que la informacion de
identificacion del solicitante (nombres completos, tipo y nimero de identificacion,
profesion, niumero y fecha de acta de grado), difiera con lo registrado en el listado de
universidad se debe oficiar a la IES solicitando la respectiva aclaracién a los correos
autorizados para tal fin; la respuesta de la IES debera venir del dominio del correo
institucional de la Institucion y debera responder a la misma direccién de correo
electrénico validada por la IES para la confirmacion de egresados.

En caso de que no se pueda validar el listado de egresados porque la IES fue liquidada
y el Ministerio de Educacién no tenga la informacién de los egresados solicitados se
debera solicitar mediante comunicacién oficial a dicha entidad copia de cancelacion de
la IES y posteriormente, realizar las actuaciones contenidas en la Directriz DJ-DR-001-
2018, en cuanto a los casos excepcionales.

Pasados 15 dias de haber realizado el primer requerimiento de solicitud de listado o
certificacién a la IES, el Técnico Administrativo de Registro, debera realizar respectiva
reiteracion y se debera enviar comunicacion al solicitante en donde se le informe que
su trdmite se encuentra en espera de respuesta de la verificacién de grado por parte de
la IES.

Nota 1: La primera reiteracidon a la IES podra realizarse por el correo electrénico del
técnico revisor de listados, anexando la solicitud inicial de verificacién de
egresado(radicada) adjuntando diploma y acta de grado. Asi mismo se debera enviar
comunicacidn al solicitante en donde se le informe que su tramite se encuentra en
espera de respuesta de la verificacidon de grado por parte de la IES.

Nota 2: Las demas reiteraciones debe realizarse por el gestor documental desde el
expediente documental del usuario. Asi mismo se deberda enviar comunicacién al
solicitante en donde se le informe que su tramite se encuentra en espera de respuesta
de la verificacion de grado por parte de la IES.

Nota 3: En caso de que no se tenga respuesta de las reiteraciones, se gestionara la
validacion del egresado con apoyo de las Secretarias Regionales y Seccionales. Ante la
imposibilidad de obtener respuesta, se validara la posibilidad de interponer Accién de
Tutela a la IES para garantizar la entrega de la informacion solicitada.
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En caso de que se evidencie informacion errada en el registro de un egresado y se tenga
constancia por parte de la IES que permita corroborar que esto corresponde a un error,
se deberd informar por parte del técnico administrativo al profesional de gestidén del area
de Registro y realizar la eliminacion en base de egresados, previa autorizacion del mismo.

Frente a la denominacién profesional de AGRONOMO ZOOTECNISTA, esta Entidad es
competente para expedirle el CERTIFICADO DE INSCRIPCION PROFESIONAL, como
Profesional Afin al Ingeniero Agronomo, de conformidad, tanto con el articulo 43 de la
Ley 842 de 2003, asi como con la Ley 1325 de 2009, sin el cual no puede ejercer como
Agrénomo; lo anterior significa ademas que el COPNIA no lo autoriza para ejercer su
actividad profesional respecto de la zootecnia, pues en particular, ésta disciplina se
encuentra regulada por la Ley 576 del 15 de febrero del afio 20005, de acuerdo con lo
establecido, entre otros, en el articulo 66 de esta misma Ley y ante la cual debe
comparecer para ejercer legalmente como Zootecnista.

Desde el proceso de revisién se deberd garantizar la precision en la digitacidon de la
informacién y editar los datos en caso de presentarse inconsistencias, en los campos:
tipo de tramite, nombres, apellidos, tipo de identificacion, nimero de identificacién,
numero y fecha de acta, nombre de la Institucién de Educacion Superior, profesion.
Importante, se debe tener en cuenta el numeral 5.13 Tiempos del tramite de
solicitud de Matriculas y Certificados, respecto a los casos donde los terceros
intervinientes (IES, Ministerio de Educacién Nacional) no aporten la informacién del
egresado requerido previo envios de solicitud.

Desde el area de Registro se estableceran controles para poder identificar los tramites
que presenten alguna incidencia dentro del Sistema de Informacion de la entidad (Casos
en Asincronas), los cuales seran reportados de manera oportuna al Area de Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion por parte del técnico administrativo del area de
Registro y se realizara seguimiento periddico para la solucién de estos.

Para Maestros de Obra

Verificar que se hayan adjuntado los documentos correspondientes y que estos se
encuentren completos, sin faltantes de informacidn y legibles.

Verificar la autenticidad de las certificaciones adjuntadas, mediante llamadas telefonicas
0 comunicaciones oficiales a los certificantes (Esta actividad se debe realizar durante la
primera revision y dejar documentada en las discusiones del caso, indicando fecha de
llamada, contacto telefénico y quien atendid la verificacidon). En los casos que no se
pueda validar la certificacion o se presenten dudas respecto al contenido de las mismas,
el secretario regional o seccional, o el Profesional de Gestién del Area de Registro,
deberd, por cualquiera de los medios probatorios legalmente establecidos, verificar la
autenticidad de los documentos aportados y dejar constancia de la validacién, anexando
los documentos soporte al expediente del caso en el gestor documental.

Verificar que los Ingenieros o Arquitectos que emiten las certificaciones estén inscritos
en el Registro Profesional correspondiente y que no hayan tenido sanciones
disciplinarias en los tiempos certificados. En el evento que certifiquen la experiencia al
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Maestro de Obra y hayan tenido sanciones vigentes, el tiempo de la sancion sera
descontado de la experiencia certificada.

Cuando el caso se encuentre en la primera revision, el Técnico a cargo debera descargar
el certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios de los Ingenieros o Arquitectos
certificantes, desde la pagina web del COPNIA, del Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, o del Consejo Profesional segun corresponda,
y anexarlo al expediente del gestor documental del caso en el sistema de informacion
relacionando el tipo documental correspondiente.

El Ingeniero solamente podra certificar actividades relacionadas en el campo de su
competencia profesional.

Las certificaciones de experiencia de los Maestros de Obra solo seran validas si fueron
obtenidas después de la mayoria de edad, excepto en los casos en los que se pueda
verificar la existencia del permiso laboral por el Ministerio de Trabajo o la Entidad publica
Correspondiente.

Un Maestro de Obra con experiencia en el exterior de cualquier nacionalidad, puede
solicitar dicho tramite y deberd cumplir con el lleno de los requisitos legales indicados
en el articulo 3° de la Ley 842 de 2003; con el objeto que se pueda matricular como
Maestro de Obra, aquellos ciudadanos que demuestren, a través de certificaciones
expedidas por ingenieros o arquitectos debidamente matriculados, mas de 10 afios de
experiencia en actividades de la construccion en cualquiera de sus modalidades (entre
las que se incluye las labores de inspeccidn de obra). Declaracion Universal de Derechos
Humanos Articulo 23.

En este caso la verificacion de la experiencia se realizard mediante comunicacién oficial
al correo electrénico de quien certifica. Asi mimo se debera verificar que los Ingenieros
o Arquitectos que emiten las certificaciones estan debidamente autorizados por las
autoridades del respectivo pais para el ejercicio de su profesién, y se debera validar que
no hayan tenido sanciones disciplinarias vigentes y/o en los tiempos certificados.

La certificacion de experiencia que se presente en idioma diferente al espafiol debera
contar con traduccién oficial.

Comprobar que la experiencia certificada sea de mas de 10 afos (3650 dias). Los
periodos de tiempo iguales, cruzados o que se superpongan certificados en mas de un
documento solo pueden ser contabilizados una vez; se establecera una herramienta
sugerida de uso por parte del Area de Registro como apoyo para la contabilizacién
requerida.

Revisar precision en la digitacion de la informacidn en el registro y editar los datos en
caso de presentarse inconsistencias, en los campos: Nombres, apellidos, tipo de
identificacion y nimero de identificacion.

Verificar que las certificaciones de experiencia sean emitidas con fecha posterior a la
fecha de la dltima obra certificada en la misma.
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Verificar que las actividades certificadas sean correspondientes a actividades de la
construccién.

En caso de que no se haya aportado alguno de los requisitos del tramite luego de ser
requerido, se procedera a realizar el desistimiento tacito de la solicitud en el marco de
lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1755 de 2015.

En caso de que se aporten todos los documentos requeridos para el tramite de Maestro
de obra, pero las certificaciones aportadas no demuestren mas de 10 afos de
experiencia y no se aporten mas certificaciones por parte de solicitante, se debera
proceder a realizar la denegacién del tramite por parte de la Secretaria Regional o
Seccional competente.

En caso de que se requiera un ajuste de requisitos, en el tramite de Maestro de Obra,
el primer revisor se contactara con el usuario para especificarle el requerimiento
realizado y asegurar la recepcion del mismo; esta gestion deberad dejarse consignada
en las discusiones del caso dentro del Sistema de Informacion de la entidad, indicando
fecha y datos de contacto.

El area de Registro establecerd un control para validar la existencia de certificaciones
iguales asociadas a diferentes maestros de obra, en estos casos, el Profesional de
Gestion del Area de Registro, debera, por cualquiera de los medios probatorios
legalmente establecidos, verificar la autenticidad de los documentos aportados y dejar
constancia de la validacidn, anexando los documentos soporte al expediente del caso
en el gestor documental

Desde el area de Registro se estableceran controles para poder identificar los tramites
que presenten alguna incidencia dentro del Sistema de Informacion de la entidad (Casos
en Asincronas), los cuales seran reportados de manera oportuna al Area de Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion por parte del técnico administrativo del area de
Registro y se realizara seguimiento periédico para la solucion de los mismos.

5.5. Verificacion de competencia para la autorizacion del Registro Profesional

La competencia de la entidad para autorizar el respectivo registro profesional sobre una
profesion se establece en la Resolucion Nacional vigente de actualizacién de profesiones
inspeccionadas, controladas y vigiladas por el COPNIA. en la cual se determinan las
profesiones competencia, la no competencia y las inactivas por parte del COPNIA.

Revision de competencia de la profesion: Cuando no coincide la denominacion de
la profesion registrada por el usuario con la del diploma o acta de grado, o cuando
realizan una peticién o de incorporacion de profesion, se debera revisar contra la
Resolucion Nacional vigente de actualizacion de profesiones inspeccionadas,
controladas y vigiladas por el COPNIA, si la profesién sobre la cual se solicita registro
en el COPNIA por parte del usuario es competencia o no de la entidad, para definir si
se avanza o no con el respectivo tramite. Responsable: Técnico Administrativo
regional o Seccional y Secretario regional o seccional.
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Registro de profesiones competencia: En caso de no encontrarse la profesion
dentro de las profesiones establecidas como competencia del COPNIA en la Resolucién
Nacional vigente de actualizacion de profesiones inspeccionadas, controladas y
vigiladas, y se establezca que esta profesidn puede ser competencia del COPNIA, se
deberd cumplir con el procedimiento establecido en el articulo 10 de la Resolucién 241
de 2019, si la profesién no fue analizada por el modelo de estandarizacion de las
profesiones que integran el Registro Profesional de Ingenieria, se procedera a revisar
las siguientes condiciones para verificar la competencia:

o Sies una ingenieria que no tiene Consejo Profesional propio, la competencia es
del COPNIA.

o Si es una ingenieria, profesion o afin a la ingenieria o una profesién auxiliar de
la ingenieria, la competencia es del COPNIA, siempre y cuando tenga nucleo
basico de conocimiento en ingenieria o agronomia, y no tenga Consejo
Profesional propio.

o El érea de Registro o la dependencia que haga sus veces analizara y proyectara
los actos administrativos que se requieran para actualizar el Registro
Profesional de Ingeniera.

o La actualizacidon del registro se hara preferiblemente con corte semestral, para
su presentacion a la Junta Nacional de Consejeros y periddicamente se hara
una revision de la compilacién de resoluciones que modifiquen el Registro
Profesional que por mandato lleva esta entidad.

Responsable: Profesional Universitario Area de Registro.

Comunicacion falta de competencia: Cuando en revision de cumplimiento de
requisitos se detecte que un usuario ha radicado documentos correspondientes a una
profesion cuya Inspeccion, vigilancia y control no sea de competencia del COPNIA, la
primera y/o segunda revisién podran generar comunicacién oficial al profesional
solicitante la falta de competencia de la entidad para autorizar el registro profesional,
indicandole la entidad competente a la que debe dirigirse, o indicandole que su
profesion es de libre ejercicio segun sea el caso, y el tramite para solicitar la devolucion
del dinero cancelado por concepto de tasa. Finalizando el procedimiento, se debe
finalizar el trdmite en el sistema.

Nota: Se debera informar en la comunicacién, el link mediante el cual pueden
descargar el formato establecido para realizar la solicitud de devolucién de dinero.

Expedicion de certificado de vigencia para profesiones inactivas: El area de
Registro debera expedir certificado de vigencia para las profesiones inactivas, sin
dejarlos activos en el sistema, indicando el periodo en el cual la profesidén fue sujeto
de vigilancia del COPNIA y estableciendo una vigencia del documento por un periodo
de seis (06) meses. Responsable: Técnico Administrativo Area de Registro.

Notal: Cuando se realice alguna creacion, bloqueo o inactivacion de alguna profesion,

se debe actualizar la base de datos de profesiones.
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Nota 2: Para el caso en el que se solicite crear una profesion que ya se encuentre en la
base de datos del Copnia y su denominacion cambie en alguno de sus articulos se debera
homologar y utilizar la profesién que ya se encuentre en la base de datos. Ejemplo:
Tecnologia en sistemas — Tecnologia de sistemas.

5.6.Competencia para el tramite de las solicitudes

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el Articulo 9 de la Ley 842, la Secretaria Regional o
Seccional del domicilio de la universidad o institucion que otorg6 el titulo sera la competente
sobre el tramite de matricula profesional o certificado, de acuerdo con los documentos
aportados.

La asignacion de competencia la hace de forma automatica el sistema de informacion, en el
momento en el que el usuario diligencia los datos para su solicitud, la cual debera ser revisada
por los técnicos administrativos de las secretarias regionales, seccionales o del area de
Registro, que realizan la revision de los tramites y modificaran en caso de encontrar un error.

5.7.Pago del tramite

Los usuarios pueden pagar el tramite en linea por medio del sistema PSE o descargando el
cupén de la pagina web con cdédigo de barras para realizar el pago directamente en las
entidades financiera habilitadas para tal fin.

De presentarse el caso, que un usuario realice el pago y no se aporten los documentos para el
tramite dentro de los diez (10) dias calendario posteriores a este; se creara el caso
automaticamente en el sistema de informacidn de registro, por parte de la Secretaria Regional
o Seccional correspondiente, se deberd requerir al usuario para completar la informacién del
tramite, para lo cual este tendra un plazo de maximo un mes, prorrogables previa solicitud de
aportar lo solicitado, de lo contrario el tramite debera entenderse como desistido tacitamente.
(Ver numeral 7.3.)

Nota: El area de Registro enviara semanalmente a las Secretarias Regionales y Seccionales,
el informe de los pagos que se realizaron por concepto de tasas que llevan 05 (cinco) dias sin
cargar documentacion, con el fin de que mediante llamada telefdnica se informe al usuario.

En todos los casos se debera verificar, dentro de la etapa de primera revisién, en la pasarela
de pagos dispuesta por la entidad, que la solicitud de Matricula o Certificado de Inscripcién
Profesional cuente con el pago aprobado de acuerdo a la tasa establecida para cada uno, de no
evidenciar el respectivo pago se debera solicitar validacion al area de Tesoreria. Esta validacién
debera estar consignada en las discusiones del caso, indicando la fecha de pago, la fecha de
verificacion y el estado del pago en el sistema establecido por la entidad.

En caso de que esta verificacion no sea consecuente con el caso, se debera validar el pago
asociado al caso con el Area de Tesoreria, indicando en las discusiones del caso la validacién
realizada y los soportes correspondientes.



http://descubre.pse.com.co/que_es_PSE.html
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En los siguientes casos se hara devolucidn del dinero al usuario: cuando el profesional mediante
PQR solicite devolucion del pago realizado antes de cargar los documentos en el sistema,
cuando el profesional ya se encuentre matriculado o inscrito en la profesion sobre la que esta
realizando el tramite, cuando la profesion no sea de competencia del COPNIA, cuando se
presente desistimiento expreso o tacito o cuando se determine la devolucidn mediante acto
administrativo. En el caso de presentarse alguna de las situaciones mencionadas se debera
informar al usuario para que inicie el tramite de devolucién de su dinero una vez se haya
generado el acto administrativo o comunicacion correspondiente que confirma esta situacion.
(Ver procedimiento TS-pr-03 Devolucion de dinero)

Asi mismo, el Area de registro de manera mensual generard los reportes de los trémites
finalizados, y de aquellos tramites que son sujetos de devolucién del dinero por las causales
anteriormente expuestas; para la consolidaciéon de la informacién correspondiente a casos
finalizados por desistimiento expreso, desistimiento tacito, no competencia o por ser un usuario
ya matriculado, los Secretarios Regionales y Seccionales remitiran los reportes respectivos al
Area de Registro, segtin los lineamientos que se dispongan. La informacion derivada de estos
reportes sera remitida a los responsables del Proceso de Gestion Financiera y Presupuestal, a
fin de realizar los cruces de informacién respectiva.

5.8.Requisitos para la expedicion de reposiciones de tarjetas digitales.

La

reposicién de tarjeta es el proceso mediante el cual un profesional registrado ante el Consejo

Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, solicita se genere una Tarjeta Profesional Digital,
teniendo en cuenta los siguientes casos:

¢ En el caso en que se haya obtenido tarjeta fisica o digital y después de esto hayan cambiado
informacién de su Registro Profesional, como nombre, género y/o nuimero y tipo de
documento de identificacion. Paro lo cual debe adjuntar evidencia del cambio realizado ya
sea escritura publica y/o documento de identificacion, segin sea el caso.

¢ En el caso en que el usuario informe pérdida o deterioro de su tarjeta fisica.
¢ En caso de que haya obtenido tarjeta fisica y desee tener tarjeta digital. Aclarando que no
es obligatorio realizar este cambio, esto solo se realizara en caso de que el titular de la

Matricula o Certificado quiera hacerlo.

Los documentos necesarios para iniciar el tramite de reposicion por cambio de datos y que
deberan ser aportados en el expediente digital seran:

e Archivo PDF del acto administrativo (escritura publica, constancia y/o acta notarial) o
sentencia judicial, para los casos de cambio de datos personales del profesional
(nombres, apellidos, tipo y nimero de identificacién)

e Documento de identificacién (cambio de informacién que afecte el registro profesional)

5.8.1. Criterios de revision de solicitudes de reposicion

Para cada solicitud los criterios a revisar seran los siguientes:
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5.8

e Enlos casos en que ya se haya emitido previamente una tarjeta digital, el usuario debera
hacer una solicitud por los canales de comunicacion establecidos por la entidad para el
reenvio de su tarjeta sin ningln costo

e En los casos de cambio en los datos personales por escritura publica, se debe verificar
la informacion y proceder a realizar la modificacidon del registro profesional en la base
de datos.

Nota 1: Esta modificacion debe ser realizada por el profesional universitario del area
de registro y verificada por el profesional de gestién.

Nota 2: En el caso en que la solicitud se encuentre incompleta, se procedera a requerir
la informacion faltante mediante comunicacion oficial. Si el usuario no aporta la
documentacion faltante, en un plazo maximo de un mes siguiente al envio de la
comunicacién, se debe aplicar el procedimiento de Desistimiento Tacito.

.2. Casos en los que no aplica el tramite de reposiciéon de tarjeta digital:

Cuando se presenten tramites en el sistema de informacion, sobre los cuales se haya
efectuado pago y previamente se haya emitido la tarjeta digital; el técnico administrativo a
cargo del caso debera a través del expediente del usuario informar la no procedencia del
tramite de reposicidn e indicar al usuario que inicie el tramite de devolucion de su dinero una
vez se haya generado el acto administrativo que confirma esta situacion. (Ver procedimiento
TS-pr-03 Devolucién de dinero).

5.9.Custodia de Tarjetas Profesionales

Teniendo en cuenta que las tarjetas profesionales fisicas, se imprimieron a las matriculas y
certificados otorgados hasta el 31 de diciembre de 2019 y que, a partir del 1 de enero de 2020,
no se generd impresidn para esas matriculas, el Area de Registro Profesional mantendra bajo
custodia las Tarjetas Profesionales que todavia se conserven a su cargo. Vencidos los 5 afios
de disponibilidad de entrega de la tarjeta se enviard comunicacién oficial al email de contacto
del usuario y se realizaran publicaciones en la pagina web sobre un plazo estimado para
reclamarla.

Si la tarjeta no es solicitada, el drea de Registro elabora un inventario con las tarjetas que son
susceptibles de eliminacién por medio de acta.

5.10. Notificaciones.

Las notificaciones de actos administrativos se deben adelantar de acuerdo con lo establecido
en la Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.” Articulos 67, 68 y 69 y acorde a lo establecido en la Directriz
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Juridica DJ-DR-001-2025 - Formas y tramite de las notificaciones dentro de los procesos
administrativos que adelanta el COPNIA.

5.11. Recursos.

Los recursos de reposicién y apelacidn allegados a los tramites de matriculas y certificados
deberan ser radicados a través del gestor documental.

El recurso debera ser incluido en el expediente correspondiente y posteriormente, se debera
iniciar el caso de recurso en el sistema de informacidon de registro.

En los casos que el sistema de informacidn no permita iniciar caso de recurso de reposicién, la
resolucion motivada se debera tramitar teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento
de Control de Registros y Archivo - GD-pr-02. Alli se relaciona el documento al cual le procede
el recurso y se registran las actuaciones procesales correspondiente en la bitacora de recurso.

Se notificaran los documentos asociados a la gestion de los recursos segun corresponda y una
vez finalizado el proceso de recurso, el caso continuara por el flujo determinado. En caso de
que el sistema de informacion de la entidad no permita la notificacion de algin documento,
esta se debera realizar a través del Gestor Documental.

Conforme a lo dispuesto por el Cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo (CPACA), los recursos de reposicion y apelacién deben presentarse por escrito,
dentro de los diez dias siguientes a la notificacion del acto administrativo.

5.12, Tiempos del tramite de solicitud de Matriculas y Certificados

Los tramites de Matriculas y Certificados iniciaran cuando el usuario efectué el pago de su
solicitud y cargué los documentos. El tiempo del proceso de matricula es de veinte (20) dias
habiles contados desde el cumplimiento de los requisitos del tramite por parte del usuario,
hasta la obtencion de la Matricula Profesional, Certificado de Inscripcién Profesional o
Certificado de Matricula.

Se exceptian de estos tiempos los tramites que por causa ajena al COPNIA requieren la
intervencidon de un tercero; en este caso, la actividad puede variar los tiempos de gestion.
Ejemplos de esta situacion: es el requerimiento de informacion a las Instituciones de Educacion
Superior, cuando éstas, no han remitido los listados de egresados, para el caso en el que se
requiera informacion adicional, o falta de uno o mas documentos que debe aportar el usuario,
entre otros. Para control de las situaciones descritas es recomendable registrar en el caso el
evento presentado, en la pestafia de discusiones del sistema de informacién de registro.

5.13. Plataforma informatica

La Entidad cuenta con un sistema de seguimiento de las solicitudes de matriculas y certificados,
el cual debe alimentarse de manera inmediata, en cada una de sus etapas para asegurar la
trazabilidad y precision en la informacion estadistica que genera el sistema.
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5.14. Constancia de tramite

La constancia de tramite se generara de manera automatica, una vez el ciudadano finalice la
radicacion de su trémite de manera completa en el micrositio web y sera enviada por el sistema
de informacidn de registro al correo electrdnico registrado.

6. SERVICIO NO CONFORME

Son servicios no conformes del tramite de Matriculas y Certificados, aquellos incumplimientos a los
requisitos legales o del proceso, los cuales podrian generar reprocesos o incumplimientos de tiempos.
En el anexo 8.15 “Criterios para el tratamiento del servicio no conforme” se relacionan los requisitos
y el control de las salidas no conformes.
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7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7.1.0torgamiento de Matricula o Certificado

Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable Registro

Radicar Solicitud

Aplica cuando el usuario inicia su tramite a
través de la pagina web del COPNIA.

El usuario diligenciara el formulario de solicitud
del tramite conforme a instrucciones descritas
en el sitio Web de la Entidad.

Una vez cancelado los derechos de registro, y
cargados los documentos por parte del usuario
se crea automaticamente un caso con su
respectivo expediente digital, y continua con la
actividad N°4. denominada Primera Revision.

En caso de que un usuario realice el pago y no
se aporten los documentos para el tramite
dentro de los cinco (05) dias calendario
posteriores a este; se debera continuar con la
actividad N 2. Requerimiento de Documentos
del tramite.

Nota 1: El término del tramite inicia a partir
del dia habil siguiente al pago, siempre y
cuando este ya cuente con documentos
cargados por parte del usuario; de lo contrario
el termino inicia una vez sean cargados los
documentos requisitos del tramite.

Nota 2: Si el usuario presenta solicitud de
devolucién de dinero previo al cargue de la
documentacion, estd se entendera como
desistimiento expreso del tramite y se
gestionara de acuerdo con lo indicado en el
numeral 7.3.

Formulario de
solicitud
radicado

Usuario

Requerimiento de
Documentos del
tramite

Los casos que se encuentren en la actividad de
pendiente complementar documentos,
posterior al pago, seran semanalmente,
sujetos de control por parte del Técnico del
Area de Registro designado; el area debera

Comunicacié
n Oficial -
Solicitud de
Ajuste de
Requisitos

Profesional de
gestion del area
de registro.

Profesional
Universitario o
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registro

validar los casos que no han cargado
documentos y realizar las siguientes acciones:

a. Reportar semanalmente a la Secretaria
Regional o Seccional correspondiente, los
casos que cumplen cinco (05) dias calendario
posterior al pago sin cargue de documentos.
Un funcionario de la secretaria Regional o
Seccional deberd llamar al usuario a fin de
informar la situacidon y poder completar la
solicitud realizada.

b. Una vez cumplidos los diez (10) dias
calendario posteriores al pago, el sistema
creara el caso en el sistema de informacién de
registro. (continuar con la actividad N°4.
Primera Revision)

Si el usuario carga la documentacién antes de
cumplirse el plazo establecido en Ia
documentacion de requerimiento de
requisitos, se continua con la actividad “N°4.
Primera Revisién” del presente numeral,

En caso de que el usuario no aporte la
documentacion prevista en el término
establecido debera ser desistido tacitamente
(Ver numeral 7.3).

Técnico
administrativo del
area de registro.

Secretario
Regional y o
Seccional

Creacion de
solicitud
mediante maddulo
de cargue

Aplica cuando el COPNIA inicia el tramite, por
solicitud del usuario y/o situacidn técnica del
sistema de la entidad, a través del modulo de
cargue, atendiendo los siguientes pasos:

a. Identificacion de la solicitud de un tramite
de matricula o certificado que no se puede
realizar a través de radicacidon web; y solicitud
de creacion al area de Registro, mediante
correo electrénico, con la remisién de los
datos, verificacion de pago y documentos
requisitos de Ley para la generacién del caso.

Los datos que se deben relacionar en la
solicitud son:
e Nombre completo del usuario
Tipo y Numero de Identificacidn
Direccion de residencia
Teléfono de contacto
Correo Electrénico
Tipo de tramite solicitado

Nota: En el evento que se solicite la creacién
de un caso mediante médulo de cargue, previa
cancelacién de un tramite en curso se debera

Atencién al
ciudadano,
Secretaria
seccionales,
soporte técnico,
tesoreria o area
de registro.

Profesional de
gestion del area
de registro.

Técnico
administrativo del
area de registro.

Funcionario del
area de
Tesoreria.

Correo
electroénico.

Sistema de
Informacion
de Registro.
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registro

remitir la documentacién completa en la
solicitud.

El profesional universitario del &rea de
registro, previa verificacién de la informacion
y documentaciéon para el tramite enviara
correo al técnico administrativo designado con
copia al profesional de gestion del area de
registro para la creacion del caso por el
modulo de cargue.

c. Generacidon del nuevo caso de tramite
mediante el modulo de cargue.

d. Una vez creado el tramite, se realizara la
validacidén del pago, acorde al tipo de solicitud
realizada.

Nota: Se podran recibir solicitudes de
creacion de varios tramites, con un uUnico pago
que contenga el valor del total de las
matriculas solicitadas. En estos casos se
creard un tramite en el sistema por cada
profesional y el drea de Tesoreria realizara la
distribucion del pago para cada uno de los
tramites solicitados.

(Una vez completado, continuar con la
actividad N°4. Primera Revision)

Primera Revision

Una vez creado el caso, este pasa a revision
acorde a los requisitos relativos al tramite, y
de acuerdo con |lo establecido en las
condiciones generales.

Si la documentacién aportada por el usuario
esta incompleta o no cumple con los requisitos
exigidos, se le requerird mediante
comunicacion oficial de solicitud de ajuste de
requisitos que se genera dentro de esta etapa
del caso, antes de los diez (10) dias calendario
siguientes a la fecha de cargue de documentos
para que complete la informacién en un
término maximo de un mes, segun lo
establecido en la Ley 1755 de 2015. En este
lapso se suspende el término para decidir la
ruta que debera tomar el tramite.

Nota: En los casos asociados a tramites de
matriculas y certificados derivados de
acuerdos mutuos con instituciones de
educacion superior, se debera validar, previo
al ajuste de requisitos, con la Secretaria

Técnico
administrativo
seccional/regional

Sistema de
informacion
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable Registro

Regional/Seccional correspondiente los
documentos del tramite. Asi mismo, en caso
de emitirse ajuste de requisitos debera
realizarse teniendo en cuenta el Anexo 8.26 de
este procedimiento.

Una vez pasados quince (15) dias calendario
de haberse realizado la solicitud de ajuste de
requisitos, si esta no ha tenido respuesta por
parte del usuario, el técnico administrativo
encargado del caso debera confirmar con el
usuario via telefénica, la recepcién de esta.
Dicha llamada debera quedar registrada en las
discusiones del caso.

A partir del dia habil siguiente en que el
interesado aporte los documentos o
informacién requerida, comienza a correr el
término para tramitar la solicitud.

Nota: En caso de que el usuario aporte como
documento de identidad la cédula de
ciudadania digital, se debera validar el cédigo
QR en la pagina de la Registraduria y cargar el
soporte en el expediente.

Nota: En caso de que el usuario aporte como
documento de identidad la contrasefia de la
cédula de extranjeria, se debera validar la
vigencia del documento en la pagina de
Migraciéon Colombia y cargar el soporte en el
expediente.

Nota: En caso de que el tréamite solicitado no
corresponda al tipo de tramite segun el titulo
certificado en los documentos adjuntos, se
debera pasar a la etapa de requerimiento de
requisitos, para solicitar al wusuario la
confirmaciéon de la profesion y del tipo de
tramite que desea realizar. Una vez aclarado
por parte del usuario se realizard una de las
siguientes acciones:

a. En caso de que el tipo de tramite
corresponda a la solicitud realizada
por el usuario, y los documentos
aportados correspondan a un titulo
diferente, se debera realizar un nuevo
requerimiento para solicitar los
documentos soporte del titulo correcto
y continuar con el trémite de acuerdo
con el flujo establecido.
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable Registro

b. En caso de que el usuario confirme
que el tipo de tramite no corresponde
a los documentos aportados se debera
realizar el ajuste en el sistema de
informacioén de registro; e informar al
usuario si procede devolucion del
dinero o pago de diferencia en la tarifa
del trémite. El ajuste en el sistema
serd realizado y controlado por el
profesional universitario del area de
Registro y deberd contar con la
validacion del pago aprobada por el
area de Tesoreria.

Los documentos seran radicados desde el
gestor documental, alli seran asignados
automaticamente al correo electrénico del
seccional o regional competente del tramite,
de alli el funcionario responsable del correo del
seccional o regional, debera consultar el caso
en el sistema de registro y reasignar los
documentos del solicitante al técnico
administrativo responsable del caso.

El técnico administrativo responsable de la
revision del caso debera ingresar al gestor
documental e incluir el o los documentos en el
expediente del solicitante.

En caso de que el revisor asignado presente
alguna ausencia que afecte los términos del
tramite, el area de registro debera realizar la
reasignacién del tramite a otro revisor, para
continuar con el mismo

Nota: Se entenderd que el peticionario ha
desistido de su solicitud cuando no satisfaga el
requerimiento, salvo que antes de vencer el
plazo concedido solicite prérroga hasta por un
término igual (un mes).

Una vez que se validen la totalidad de los
documentos requeridos para el tramite, se
debera verificar si el profesional solicitante se
encuentra registrado en la base de datos de
egresados del COPNIA.

En caso de cumplir con requisitos y estar en
listados el caso deberda avanzarse a la
actividad 6. “Segunda revision”.

En caso de cumplir con requisitos y no estar
en listados el caso deberd avanzarse a la
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registro

actividad 5. Revisiéon de “Listados IES,” para
que se complemente el requisito de |la
informacién de egresados, por parte del area
de Registro. *

*Para los extranjeros todos los casos deberan
pasar por la actividad “Listados IES” y desde
esta etapa se debera realizar comunicacién
al Ministerio de Educacion Nacional con el fin
de verificar la autenticidad del acto
administrativo de convalidacién, hasta
tanto, el Ministerio dé respuesta, el caso no
podra ser avanzado a la actividad 6

Nota: Revisar Anexo 8.15 para detalle de
actividades de verificaciéon y control de salidas
de producto no conforme.

En caso de no cumplir con requisitos el caso
deberd avanzarse a la etapa Desistimiento ir
“7.3 Desistimiento”.

Nota: En los casos SENA, cuando el usuario
no allegue la totalidad de documentos, se
debera remitir solicitud de requisitos para
completar la documentacion del tramite.

Nota: En caso de que se evidencie una
inconsistencia dentro de la revision del caso
gue impida su avance en el sistema, se debera
segregar el caso segun la indicacién de
Profesional de Gestion del Area de Registro,
para evitar su avance en el sistema.

Revision de
listados IES de
tramites (proceso
automatico)-
Proceso de grupo
de listados de
IES

Cuando el egresado no se encuentra en los
listados de egresados, el técnico
administrativo responsable avanzara el caso a
la actividad “Listados IES.” Alli el grupo de
listados del Area de Registro debera realizar la
busqueda del solicitante en los listados fisicos
y virtuales enviados por las IES.

En caso de no encontrar dicho registro, debera
generar una comunicacion a la Institucién de
Educacion Superior solicitando dicha
informacién o al Ministerio de Educacion para
el caso de las instituciones de educacién
extranjeras-

Pasados 15 dias calendario de haber realizado
el primer requerimiento de solicitud de listado
o certificacion a la IES, el Técnico
Administrativo de Registro, deberd realizar

Técnico
administrativo
area de Registro

El Profesional de
gestion del area
de Registro

Sistema de
Informacion
de Registro.
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable Registro

respectiva reiteracion y se deberda enviar
comunicacion al solicitante en donde se le
informe que su trémite se encuentra en espera
de respuesta de la verificacion de grado por
parte de la IES. Las reiteraciones realizadas se
deberan relacionar en las discusiones del caso
respectivo.

En caso de que no se tenga respuesta de las
reiteraciones, se gestionara la validacion del
egresado con apoyo de las Secretarias
Regionales vy Seccionales. Ante la
imposibilidad de obtener respuesta, se
validara la posibilidad de interponer Accién de
Tutela a la IES para garantizar la entrega de
la informacion solicitada.

En caso de que se evidencie la imposibilidad
de obtener el listado de egresados por parte
de las Instituciones de Educacién Superior por
no contar con una sede fisica se debe aplicar
lo establecido en la directriz DJ-DR-001-
2018

Si se llegara a presentar alguna de las
siguientes situaciones se debe continuar con
“7.4 Denegacion”

e Que la institucion de educacién superior
certifique que la persona en mencién no es
egresada.

e Que el ente que convalidé el titulo
profesional certifique que el acto
administrativo de convalidacion no fue
emitido por él.

Nota 1: En los casos en los que alguno de los
datos criticos para el registro profesional de un
solicitante no coincida con los que aparecen en
los listados de universidad, se debe pedir una
certificacion a la IES.

El técnico administrativo del area de Registro
debera ingresar la informacién contenida en
los listados o certificaciones de egresados a
través del mddulo de cargue a la base de datos
de egresados.

Se debera actualizar el caso para que el
tramite sea vinculado con la base de datos de
egresados y asi poder avanzar a la actividad
“segunda revision”. En caso de no encontrarse
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No

Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registro

“denegacion seccional”
Ver actividad 7.4 Denegaciones.

Nota 2: En caso de que se evidencie una
inconsistencia dentro de la revision del caso
gue impida su avance en el sistema, se debera
segregar el caso segun la indicacién de
Profesional de Gestidn del Area de Registro,
para evitar su avance en el sistema.

Nota 3: Revisar Anexo 8.15 para detalle de
actividades de verificaciéon y control de salidas
de producto no conforme.

Nota 4: En el marco de lo establecido en el
art. 10 de la Ley 842 de 2003, no sera viable
para la validacion del egresado la informacion
registrada en los canales virtuales dispuestos
por entidades publicas y privadas para la
consulta y validacién de titulos académicos.

Nota 5: La buUsqueda de |listados
correspondientes a grados anteriores a 2019
se realizard a través del repositorio dispuesto
para tal fin en la entidad, en caso de no
encontrarse en el repositorio, se remitira
solicitud de certificacion a la IES
correspondiente.

Nota 6. En caso de encontrarse errores dentro
del proceso de Primera o Segunda Revision,
debera informarse a través del medio de
comunicacién establecido por la entidad, el
error encontrado y documentarse en
discusiones para lograr la correccion de la
incidencia encontrada.

listados debera avanzar a la etapa

Segunda Revisién

Una vez recibido el tramite para segunda
revision, se debe verificar que la
documentacion aportada por el usuario esté
completa y que cumpla con los requisitos
exigidos, en caso contrario se le requerira
mediante comunicacion oficial de solicitud de
ajuste de requisitos que se genera dentro de
esta etapa del caso, antes de los diez (10) dias
calendario siguientes a la fecha de cargue de
documentos para que complete la informacién
en un término maximo de un mes. En este
lapso de tiempo se suspende el término para
decidir la ruta que debera tomar el tramite.

A partir del dia habil siguiente en que el
interesado  aporte los documentos o

Técnico
administrativo del
Area de Registro

Sistema de
informacion
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable Registro

informacién requerida, comienza a correr el
término para tramitar la solicitud.

Los documentos seran radicados desde el
gestor documental, alli seran asignados
automaticamente al correo electrénico del
seccional y/o regional competente del tramite,
de alli el funcionario responsable del correo del
seccional y/o regional, debera consultar el
caso en el sistema de registro y reasignar los
documentos del solicitante al técnico
administrativo responsable del caso.

El técnico administrativo responsable de la
revision del caso debera ingresar al gestor
documental e incluir el o los documentos en el
expediente del solicitante.

Una vez cumplidos los requisitos, el técnico
administrativo a cargo del caso, debera validar
que el profesional se encuentre relacionado en
la base de egresados, asi mismo, debera
validar que la informaciéon del cargue sea
correcta, con el soporte del gestor documental
correspondiente. En los casos SENA se debera
verificar que el usuario se encuentre en el
portal Sofia Plus. Esta informacion debera
estar registrada en las discusiones del caso
para dejar la trazabilidad correspondiente.

Nota 1: Se entenderd que el peticionario ha
desistido de su solicitud cuando no satisfaga el
requerimiento, salvo que antes de vencer el
plazo concedido solicite prérroga hasta por un
término igual (un mes).

Una vez terminada la revision y verificado el
cumplimiento de la totalidad de requisitos, de
debera avanzar el tramite a la actividad de
aprobacion de matricula o certificado.

En caso de no cumplir con requisitos el caso
deberd avanzarse a la etapa Desistimiento ir
“7.3 Desistimiento”.

Nota 2: En caso de que se evidencie una
inconsistencia dentro de la revision del caso
gue impida su avance en el sistema, se debera
segregar el caso segun la indicacién de
Profesional de Gestién del Area de Registro,
para evitar su avance en el sistema.
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Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registro

Nota 3: Revisar Anexo 8.15 para detalle de
actividades de verificaciéon y control de salidas
de producto no conforme.

Nota 4. En caso de encontrarse errores dentro
del proceso de Primera Revision o Listados
IES, debera informarse a través del medio de
comunicacién establecido por la entidad, el
error encontrado y documentarse en
discusiones para lograr la correccién de la
incidencia encontrada.

Aprobacion de
matricula o
certificado

Cumplidos los requisitos y realizadas las
revisiones mencionadas para cada caso
(Anexo 8.15 Criterios para el tratamiento del
servicio no conforme), el Secretario Seccional
o Regional realiza la revision mediante
muestreo aleatorio del 20% del total de los
tramites para aprobacién; posterior a esta
revisién, por parte del secretario regional o
seccional se deberda iniciar un caso de
aprobacion.

Una vez firmada la resolucion se avanza la
actividad en el sistema de informacion a la
actividad “Aprobacién Nacional”.

Nota 1: Para estas resoluciones se podra
hacer uso de la opcidn de aprobacion masiva,
alli apareceran todos los casos pendientes por
aprobacion seccional, para ser aprobados.

Nota 2: Revisar Anexo 8.15 para detalle de
actividades de verificaciéon y control de salidas
de producto no conforme.

Secretario
regional o
seccional

Resolucion
Seccional de
aprobacion
de
matriculas

Revision
Resoluciones
Seccionales

Una vez son aprobadas las matriculas y
certificados por parte del secretario regional o
seccional, el Area de Registro debe informar al
Director general los casos existentes para su
respectiva aprobacién

Nota 1: Los parametros de esta revisidon se
encentran establecidos en el anexo 8.15
Criterios para el tratamiento del servicio no
conforme.

Nota 2: Revisar Anexo 8.15 para detalle de
actividades de verificaciéon y control de salidas
de producto no conforme.

Profesional de
Gestion del Area
de Registro

Profesional
Universitario del
Area de Registro

Correo
electrénico
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Registro

Confirmacion de
matricula o
certificado

El Director General debera iniciar un caso de
aprobacion masiva, alli apareceran todos los
casos pendientes por confirmacién de
matricula o certificado.

Una vez firmadas las resoluciones se avanza la
actividad. Se debe verificar que en la pagina
web se puedan consultar las matriculas vy
certificados otorgados y que se puedan
generar los certificados de vigencia

Nota 1: Para verificar esta actividad se realiza
una muestra aleatoria de minimo el 20% de
las matriculas y/o certificados aprobados y se
hacen las respectivas consultas en el sistema
(Anexo 8.15 Criterios para el tratamiento del
servicio no conforme).

Nota 2: Revisar Anexo 8.15 para detalle de
actividades de verificaciéon y control de salidas
de producto no conforme.

Director General.

Profesional
Universitario del
Area registro

Resolucion
Nacional

10

Revision
Resoluciones
Nacionales

Una vez son aprobadas las matriculas y
certificados por parte del Director General, el
Area de Registro realiza una revision mediante
muestreo aleatorio del 10% del total de los
tramites aprobados.

Nota 1: Los parametros de esta revisidon se
encentran establecidos en el anexo 8.15
Criterios para el tratamiento del servicio no
conforme.

Nota 2: Revisar Anexo 8.15 para detalle de
actividades de verificaciéon y control de salidas
de producto no conforme.

Profesional de
Gestion del Area
de Registro

Profesional
Universitario del
Area de Registro

Correo
electrénico

11

Cierre de casos
(actividad
automatica)

Una vez el sistema genere las actuaciones
para la asignacién de matricula, se realiza el
cierre del caso automaticamente.

Nota: Para los casos en que el sistema no
valide la emision de tarjeta digital, se realizara
el cierre especial de los casos en el sistema,
previo concepto técnico del area de Tics y con
la autorizacion de las instancias
correspondientes.

Técnico
administrativo del
area de registro

Profesional de
Gestion del Area
de Registro

Sistema de
Informacion

12

Generacion de
Tarjeta Digital

Posterior al cierre del caso, se emitird la
tarjeta digital teniendo en cuenta el sistema
definido por la entidad para el desarrollo de
esta actividad. Esta se remitird via correo
electrdnico, le cual contendra un archivo PDF
con la tarjeta digital validable con el

Técnico
administrativo del
area de registro

Sistema de
Informacion
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N° Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
Certificado de Vigencia y Antecedentes
Disciplinarios.
7.2 Reposicion de Tarjeta Digital:
No. Noangtlz‘r’? dca:il ) Descripcién Responsable Registro
1 Radicar A través de un Formulario de recoleccién de Usuario Solicitud de
Solicitud informacién o mediante PQRs, el usuario realizara tramite de
la solicitud del tramite, el cual sera remitido al reposicion.
area de Registro para la gestién correspondiente.
2 Revisién de Una vez asignada la solicitud a un Técnico Técnico Sistema de
requisitos Administrativo del Area de Registro, se debera Administrativo informacion
acceder para realizar la revision de los requisitos. del area de
Registro
Se revisa cumplimiento de los requisitos y en caso
de faltar algo, se le debe solicitar al usuario
mediante comunicacion oficial en cumplimiento
del Articulo 17 de la Ley 1755 de 2015.
En caso de que se evidencia que el usuario ya
cuenta con tarjeta digital previamente emitida, se
realizard el reenvio de la tarjeta digital en el
formato actual establecido por la entidad.
3 Generacién de | Una vez revisada la solicitud , se emitira la tarjeta Técnico Tarjeta
tarjeta digital | digital teniendo en cuenta el sistema definido por | Administrativo digital
la entidad para el desarrollo de esta actividad. del area de generada
Registro
Esta se remitira via correo electrénico, el cual
contendra un archivo PDF con la tarjeta digital Profesional de
validable con el Certificado de Vigencia y | Gestidon del Area
Antecedentes Disciplinarios. de Registro
4 Cierre de la Una vez el sistema valide la emisidn de la tarjeta Técnico Sistema de
solicitud digital, se alimentaran las bases de datos en administrativo Informacion
donde se consigné la informacién de las tarjetas del area de
digitales generadas, a fin de dejar registro del registro
tramite realizado.
Guia de
En caso de que la solicitud se haya hecho envio.
mediante PQR, se dara respuesta de la misma por
parte del Area de Registro Profesional
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No.

Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registro

Nota: Para los casos de reposicion creados hasta
el afio 2024 en el sistema de informacion de la
entidad, en los que el sistema no valide la emisidn
de tarjeta digital, se validara el cierre de los casos
a través del sistema, previa autorizacién de la
instancias correspondientes,

No procedencia
del tramite de
reposicion

En los casos anteriores al afio 2025, donde se
haya configurado un pago y se evidencie que el
usuario sujeto del tramite ya tiene una tarjeta
digital previamente emitida y no requiere cambio
de datos personales, se procederd a indicar
mediante comunicaciéon oficial la no procedencia
del tramite.

Para esto el técnico administrativo a cargo del
caso debera a través del expediente del usuario
generar una comunicacion indicando el reenvio de
la tarjeta digital previamente generada y la no
procedencia del tramite. (Anexo 8.30)

En esta comunicacidon se debera indicar al usuario
el procedimiento para la devolucion de dinero y se
remitird a firma del Profesional de Gestion del
Area de Registro.

Nota: Para los casos en que el sistema no permita
el cierre de los casos, se validara el cierre especial
de los mismos previa presentacién a las instancias
pertinentes.

Técnico
administrativo
del area de
registro

Profesional de
Gestion del area
de registro.

Comunicacion
de no
procedencia
de tramite de
reposicion

7.3. Desistimiento

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud cuando no satisfaga los requisitos
necesarios para acceder al tramite de Matricula; el desistimiento podra ser tacito o expreso.

o Desistimiento Tacito: Previo ajuste de requisitos y vencidos los términos que trata el articulo
17, de la Ley 1437 de 2011, modificado por el articulo 17, de la 1755 de 2015, Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — CPACA, el COPNIA declarara
el desistimiento y el archivo del expediente mediante acto administrativo motivado y notificado,
contra el cual Unicamente procede recurso de reposicion (Ver 5.12 Recursos), sin perjuicio de
que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos
legales.
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No. N‘L"gtl?";? d:il =) Descripcién Responsable Registro
1 Revisidn del Una vez se requiera mediante comunicacién Técnico Sistema de
Desistimiento. | oficial de solicitud de ajuste de requisitos al | Administrativo informacién -
usuario y pasado un mes segun lo establecido en Seccional - Gestor
el articulo 17, de la 1755 de 2015, Cédigo de Técnico Documental.
Procedimiento = Administrativo y de lo | Administrativo
Contencioso Administrativo - CPACA, el tramite Registro.
debera continuar para revision de desistimiento
tacito.
En esta etapa el revisor asignado debera validar
a través del gestor documental que no se hayan
recibido respuestas de la solicitud, y continuar a
la actividad “N 3. Proyeccion del desistimiento”,
esta actividad podrd puede generarse tanto
desde la primera como desde la segunda
revision.
Nota 1. La revisién del desistimiento debera
realizarse una vez cumplido el plazo establecido
para dar respuesta a la solicitud.
Nota 2. El Secretario Regional o Seccional
correspondiente deberd hacer seguimiento de
los tramites que deban ser desistidos.
2 Cancelacion En los casos que el ajuste de requisitos Técnico Ticket
Web del corresponda a la solicitud de requerimiento de | Administrativo cancelacion
Tramite documentacion posterior al pago del tramite, Area de radicado web.
definida en la Actividad 2 del Numeral 7.1); el Registro.
dia habil siguiente al vencimiento del plazo
establecido para el cargue de los documentos, el )
técnico administrativo del Area de Registro Area de Tics.
realizard solicitud al Area de Tics, mediante
ticket de servicio para la cancelacion del
Radicado WEB asociado al trémite.
El Area de Tics, realizard la cancelacién del
radicado web, la cual debera ser oportunamente
informada.
3. Proyeccion del | El técnico administrativo asignado debera Técnico Resolucion de
Desistimiento | realizar la proyeccién del desistimiento tacito, | Administrativo Desistimiento
Tacito especificando de manera clara y concreta las Regional y/o Téacito.
razones de este. Seccional.
Una vez proyectado deberd ser remitido al Técnico
Secretario Seccional o Regional, para su revision | Administrativo
y firma. Area de
Registro.

Nota. En los casos que el desistimiento derive
del requerimiento de documentacion posterior al
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No.

Nombre de la
actividad

Descripcién Responsable

Registro

pago del tramite, definido en la Actividad 2 del
Numeral 7.1. El area de registro realizara la
proyeccion de la resolucion de desistimiento
tacito. Una vez proyectada se remitira a firma
del Secretario Regional o] Seccional
correspondiente.

Esta resolucién se debera tramitar teniendo en
cuenta los lineamientos de contingencia para las
resoluciones, ya que no es posible tramitarla a
través de los sistemas de la entidad.

Aprobacion del
Desistimiento
Tacito

El Secretario Regional o Seccional realizara la Secretario
revision de la proyeccion del acto administrativo Regional y/o
y realizara la aprobaciéon y firma de esta. Esta Seccional.
revision debera realizarse contra los documentos
soporte para garantizar la precision en la Profesional
informacién contenida en la Resolucion. universitario
Area de
Nota. En los casos que el desistimiento derive Registro.
del requerimiento de documentacion posterior al
pago del tramite, definido en la Actividad 2 del
Numeral 7.1, se deberd tener en cuenta lo
siguiente:

a) El Secretario Regional o Seccional
correspondiente debera realizar la aprobacion y
emision del acto administrativo, atendiendo al
procedimiento de control de registros y archivo
(GD -pr-02), asi mismo llevara el control del
Libro de Resoluciones, el cual debera ser copiado
mensualmente al area de registro.

b) De manera mensual el area de Registro
generara un reporte de las resoluciones emitidas
asociadas a la Actividad 2 del Numeral 7.1, las
cuales seran remitidas al proceso de Gestor
Documental para el control respectivo.

Nota: Dentro de la resolucién se indicara la
devolucién del dinero, siempre y cuando se haya
realizado el pago.

Resolucion de
Desistimiento
Tacito.

Notificacion de
la Resolucién
de
Desistimiento

Se pondra en conocimiento del peticionario la Secretario
decisién proferida, segun lo establecido en la Ley regional o
1437 de 2011; a la cual le procede recurso de seccional
reposicion. Ver 5.11. Notificaciones.

En el caso de que la resolucidon se haya generado
atendiendo al procedimiento de contingencia,
esta se debera notificar mediante comunicacion
oficial generada a través del Gestor Documental.

Comunicacion
oficial -
Notificacidon
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Registro

Nota 1: Si el usuario presenta recurso de
reposicion ante el seccional competente se debe
responder mediante resolucion motivada y
continuar con la actividad 5 (Revisién de listados
IES) del numeral 7.1.

Nota 2: En los casos que el desistimiento derive
del requerimiento de documentacion posterior al
pago del tramite, el recurso se debera tramitar
teniendo en cuenta los lineamientos de
contingencia establecidos en el Procedimiento
Control de Registros y Archivo GD-pr-02 para la
emision de resoluciones; el Secretario Regional
o Seccional llevard el control del Libro de
Resoluciones y sera reportado al Area de
Registro mensualmente.

Si la resolucién del recurso resuelve continuar el
tramite, se debera proceder a la actividad 3. del
numeral 7.1. realizando la creacion del caso a
través del mddulo de cargue para continuar la
solicitud respectiva y se cargara copia de la
documentacion del tramite al expediente del
usuario.

Nota: Cabe aclarar el desistimiento tacito es un tramite de primera instancia que se desarrolla
con las secretarias seccionales y/o regionales

Desistimiento expreso: El usuario podra desistir el tramite de Matriculas y Certificados de
manera expresa, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada
con el lleno de los requisitos legales, la cual debe ser aceptada mediante comunicacion oficial
debidamente notificada, el caso se cerrara automaticamente si no procede recurso.

El Copnia podra continuar de oficio la actuacion si la consideran necesaria por razones de
interés publico; en tal caso expediran resolucién motivada negando el desistimiento expreso.

De igual manera se entiende como desistimiento expreso la solicitud de devolucion de dinero
del usuario; asi mismo aplica en los casos en que se realizd el pago y no se han cargado los

documentos.
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Registro

Solicitud de
Desistimiento
Expreso

El usuario podra desistir expresamente
de su tramite, por alguno de los medios
de atencidn al usuario, manifestando de
forma directa y clara, que desea
finalizar el tramite administrativo que
ha iniciado con el pago.

Una vez validada la solicitud remitida
por el usuario, el revisor asignado
deberd continuar a la actividad “N 2.
Confirmacion del desistimiento
expreso.”

Se entendera como desistimiento
expreso la solicitud de devolucién de
dinero del usuario; asi mismo, en los
casos en que se realizd el pago y no se
han cargado los documentos, en este
caso se deberd continuar con la
Actividad 3 y 4.

Usuario

Solicitud de
devolucién de
dinero

Confirmacion del
desistimiento
expreso

Una vez validada la solicitud remitida,
el revisor asignado debera comunicarse
con el usuario para confirmar que su
deseo es desistir expresamente del
tramite e indicarle las ventajas de
contar con su matricula profesional.

Esta comunicacién debera dejarse
registrada en las discusiones del
tramite, indicando fecha y medio de
contacto.

En caso de que el profesional confirme
su deseo de desistir del tramite, se
debera continuar a la actividad “N 5.
Revision del desistimiento expreso.”

Técnico Administrativo Sistema de
Seccional - Técnico Informacion
Administrativo Registro. de la entidad.

Cancelacion del
radicado web

Una vez se valide la solicitud remitida
por el usuario, el técnico administrativo
del Area de Registro realizara solicitud
al Area de Tics, mediante ticket de
servicio, para la cancelacion del
Radicado WEB asociado al tramite. El
Area de Tics, realizara la cancelacion del
radicado web.

Técnico Administrativo Area Ticket

de Registro.

Area de Tics.

cancelacidn
radicado web.
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Creacion del
expediente del
usuario

En los casos que el desistimiento se
realice posterior al pago y previo al
cargue de los documentos requeridos
para el tramite, el area de registro
realizard la creacién del expediente del
usuario acorde a la Tabla de Retencién
Documental.

El técnico administrativo del Area de
Registro deberd incluir dentro del
expediente del usuario la solicitud de
devolucién de dinero presentada como
soporte del desistimiento expreso.

Técnico Administrativo
Area de Registro

Solicitud de
devolucién de
dinero

Expediente
documental

Revision del
Desistimiento
Expreso

Se deberda revisar la solicitud de
desistimiento expreso del usuario. Para
los casos de Matriculas y Certificados, si
el tramite se encuentra en revision,
antes de la aprobacién o denegacion
seccional/regional, o en una etapa
diferente a la de Listados IES, se debera
aceptar el desistimiento expreso, y se
continuara con la actividad N 5.

Si el tramite se encuentra en una etapa
diferente a las anteriormente
relacionadas, el COPNIA podra
continuar de oficio la actuacion si la
consideran necesaria por razones de
interés publico; en tal caso expediran
resolucion motivada negando el
desistimiento expreso, y se debera
continuar con la actividad N 6.

Nota: En los casos que el desistimiento
expreso se configure a través de
solicitud de devolucion de pago, la cual
se realice posterior al pago y previo al
cargue de los documentos requeridos
para el tramite, esta actividad sera
realizada por el Técnico Administrativo
del Area de Registro.

Técnico Administrativo
Seccional - Técnico
Administrativo Registro.

Revision del
Desistimiento
Expreso.
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Comunicacion de
aceptacion de
desistimiento

expreso

Una vez validadas las condiciones del
desistimiento expreso, el técnico
administrativo asignado debera
proyectar comunicacién de aceptacién
de desistimiento expreso.

El Secretario Regional o Seccional
realizara la revisidon de la proyeccion de
la comunicacion y realizara la
aprobacion y firma de esta.

La comunicacién sera notificada segun
lo establecido en la Ley 1437 de 2011.

Nota: En los casos que el desistimiento
expreso se configure a través de
solicitud de devolucion de pago, la cual
se realice posterior al pago y previo al
cargue de los documentos requeridos
para el tramite, el técnico
administrativo del &rea de registro
realizara la comunicacion a través del
gestor documental y se remitird para
aprobacion y firma del Seccional o
Regional competente.

El Area de Registro deberd llevar el
control de las comunicaciones
proyectadas y aprobadas, las cuales
seran reportadas de manera mensual a
las areas de Atencion al ciudadano y
Tesoreria.

Técnico Administrativo
Seccional/Regional -
Técnico Administrativo
Registro

Secretario Seccional o
Regional

Comunicacion
de aceptacién
de
desistimiento
expreso
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Resolucion
motivada negando
el desistimiento
expreso

Cuando se decida continuar de oficio el
tramite, el revisor asignado debera
proyectar Resolucion motivada
negando el desistimiento expreso,
especificando de manera clara vy
concreta las razones de este.

Una vez proyectado debera ser remitido
al Secretario Seccional o Regional, para
su revisién y firma.

Nota. En los casos que el desistimiento
expreso se configure a través de
solicitud de devolucion de pago, la cual
se realice posterior al pago y previo al
cargue de los documentos requeridos
para el tramite, el técnico
administrativo del &rea de registro
realizara la proyeccidén de la resolucién
de desistimiento tacito. Una vez
proyectada se remitirda a firma del
Secretario Regional o  Seccional
correspondiente. Esta resoluciéon se
debera tramitar teniendo en cuenta los
lineamientos de contingencia para las
resoluciones, ya que no es posible
tramitarla a través de los sistemas de la
entidad.

Técnico Administrativo
Seccional/regional - Técni
Administrativo Registro

Secretario Seccional o
Regional

Resolucion
co motivada
negando el
desistimiento
expreso
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7 Notificacién de la |{Se pondrd en conocimiento del Secretario regional o Comunicacion
Resolucion peticionario la decision proferida, segun seccional oficial -
motivada negando | lo establecido en la Ley 1437 de 2011; Notificacién
el desistimiento [a la cual le procede recurso de
expreso reposicion. Ver 5.11. Notificaciones.

En el caso de que la resolucion se haya
generado atendiendo al procedimiento
de contingencia, se debera notificar la
resolucion mediante = comunicacién
oficial generada a través del Gestor
Documental.

Nota 1: Si el usuario presenta recurso
de reposicion ante el seccional
competente se debe responder
mediante resolucién motivada. En los
casos que el desistimiento expreso se
configure a través de solicitud de
devolucién de pago, la cual se realice
posterior al pago y previo al cargue de
los documentos requeridos para el
tramite, esta debera tramitarse acorde
a lineamientos de contingencia
establecidos en el Procedimiento
Control de Registros y Archivo GD-pr-
02 para la emision de resoluciones; el
Secretario Regional o Seccional llevara
el control del Libro de Resoluciones y
sera reportado al Area de Registro
mensualmente.

Nota: Cabe aclarar el desistimiento expreso es un tramite de primera instancia que se
desarrolla con las secretarias seccionales y/o regionales

7.4. Denegacion

La denegacion se genera cuando una vez verificados requisitos se observan incumplimiento en
la documentacion aportada por el usuario, o el incumplimiento de la experiencia del Maestro
de Obra (Ver. En las Definiciones numeral 4.9 Denegacion).

En los eventos en que se verifique que se ha recurrido por parte del usuario a mecanismos
fraudulentos para la obtencién de la matricula profesional, certificado de Inscripcién, certificado
de matricula o que la Institucion o Entidad encargada de dar autenticidad a los documentos
soportes de la solicitud los desconozcan bien sea por afirmar que no fueron expedidos por éstos
o que tales profesionales no son egresados graduados, el tramite se debera denegar, y sobre
el particular no aplica el retorno de los dineros al usuario.
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Nombre de la

N.° actividad Descripcion Responsable Registro
1 Proyectar resolucién | Soportar la decision de denegacién segun sea el
de denegacion caso (Ejemplo: Solicitud y reiteracion a la
Seccional/Regional | institucion educativa de certificacion de egresado
de la persona solicitante de la matricula o
certificado).
El técnico del seccional o regional debera iniciar
la actividad “denegacién”, alli se realizara la
proyeccion de la Resoluciéon Seccional/Regional
de Denegacion, en la actividad “aprobacion
seccional. (Ver anexo 8.27)
Posteriormente, se delegara esta actividad al Secretario
secretario regional o seccional para revisién vy regional o
aprobacion. seccional Resolucion
Seccional/Regi
Nota 1: El trdmite de denegacidn debe realizarse Técnico onal de
a mas tardar dentro de los veinte (20) dias | administrativo Denegacion
habiles siguientes a la recepcidn de la respuesta regional y/o
allegada por la Institucién Educacion Superior. seccional.
La denegacion para el tramite de Maestro de Obra
debe iniciarse a mas tardar dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes a la verificacién de
la(s) Certificacion(es) aportada(s) posterior a la
solicitud de pendiente de requisitos.
Nota 2: El revisor asignado validara los motivos
de la denegacion y en caso de que se presente
falsedad en documento o fraude procesal debera
tener en cuenta lo establecido en el modelo de
denegacién nacional - Anexo 8.25.
2 Aprobacion de Por parte del secretario regional o seccional se Secretario
resolucion de debera iniciar un caso de aprobacién. regional o
denegacion regional/ seccional Resolucion
seccional Una vez firmada la resolucién se avanza la Regional/
actividad en el sistema de informacién a la Técnico Seccional de
actividad “Denegacion Nacional”. administrativo Denegacion
regional y/o
seccional.
3 Notificacién de la Poner en conocimiento del peticionario la decision
Resolucién Regional/ | proferida en primera instancia, segin lo
Seccional de establecido en la Ley 1437 de 2011. Procede
Denegacion recurso de apelacién. Ver 5.11. Notificaciones.
Secretario Comunicacion
Nota: Si el usuario presenta recurso de regional o oficial
apelacién, el Seccional o Regional debe realizar el seccional Notificacién

control formal sobre el recurso (Ver 5.12.
Recursos) luego de realizado el control formal
sobre este recurso el sistema enviara de manera
automatica el caso a la segunda instancia.
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N.°

Nombre de la
actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Proyeccion
resoluciéon de

denegacion nacional

El técnico administrativo del area de Registro
deberd revisar el contenido de la Resolucion
Seccional, asi como los respectivos soportes.
Determinar si se requiere informacién adicional,
(la cual se debe solicitar mediante un auto de
pruebas).

En el caso que se requiera, se debe solicitar
informacidon al area de Tesoreria, mediante correo
electronico, sobre cualquier proceso de
devolucién de dinero que se haya realizado a
nombre del ciudadano al cual se le esta
denegando la solicitud o tramite.

Se proyecta la Resolucion Nacional de
confirmacion, modificacion o revocaciéon de la
Resolucion Seccional/Regional, seguin sea el caso.

Se delega para revision del Profesional de Gestidn
de Registro, quien avanzarad el caso para
“aprobacion de denegacion nacional”.

En caso de que la Segunda instancia, revoque la
decision de la primera, ésta tendra un (1) mes
para adelantar la situacion administrativa que se
haya presentado. Igualmente, surtir todos los
procesos de notificacién a los que haya lugar. Ver
5.11. Notificaciones.

Nota: Esta actividad no puede superar veinte
(20) dias habiles en caso de no requerir soportes
adicionales y en caso contrario, el tiempo
dependera de los tramites administrativos (auto
de pruebas, comunicaciones, tutelas, etc.) que
haya que surtir para confirmar o revocar la
decision de primera instancia.

Técnico
Admir)istrativo
del Area de
Registro

Profesional de
Gestion del area
de Registro

Resolucion de
confirmacion o
revocacion

Aprobacion
resolucion de
denegacion nacional

Por parte del Director General se debera iniciar un
caso de aprobacion.

la resolucién se avanza la
informacién a la

Una vez firmada
actividad en el sistema de
actividad “Notificacion”.

Director
General

Resolucion
motivada

Notificacidon de la
Resolucion Nacional

Poner en conocimiento del peticionario la decision
proferida en segunda instancia, segun lo
establecido en la Ley 1437 de 2011 e informar el
proceso de devolucion del dinero en caso de que
aplique, segun lo expuesto inicialmente. Ver 5.11.
Notificaciones.

Secretario
regional o
seccional
Técnico
administrativo
del regional y/o
seccional

Comunicacidn
oficial

Notificacion
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N.° M G Descripcion Responsable Registro

actividad

Nota: En caso de denegacidn por presentaciéon de
documentacion apdcrifa ver procedimiento ICV-pr-
02 Denuncias.

El sistema remitird automaticamente la
notificacion del acto administrativo  del
seccional/regional competente.

Nota: El profesional de gestidon de Registro realizard un control mensual con el fin de verificar
el estado de las denegaciones en tramite y anualmente enviara el consolidado de denegaciones
nacionales aprobadas a las Secretarias Regionales y Seccionales correspondientes, para iniciar
los procesos de denuncia que apliquen dependiendo de la particularidad de cada caso.

7.6. Revocatoria de Matriculas o Certificados

El COPNIA, bien sea de manera oficiosa o a solicitud de la parte interesada, revoca un acto
administrativo ejecutoriado (se tiene asignado nimero de matricula o certificado de inscripcidén
profesional), siempre y cuando se configure alguna de las causales definidas en el articulo 93
del CPACA, esto es, que (i)el acto administrativo sea contrario a la ley; (ir)afecte el interés
publico o social o, (di) se cause agravio injustificado a una persona. Adicionalmente, debe
mediar el consentimiento del particular afectado con la decisidn. Especificamente se identifican
las siguientes situaciones que dan lugar a iniciar la revocatoria directa:

a) Por conocimiento soportado de que se otorgd la matricula o el certificado con
documentacidn apdcrifa.

b) Por haberse otorgado matricula a una profesion que no es competencia del COPNIA.

c) Porque la Institucién de Educacién Superior anula el grado del egresado por situaciones
administrativas.

d) Por haberse aprobado matricula cuando el solicitante ya se encuentra en el Registro
Profesional con la misma profesion o cuando la profesién no es competencia del COPNIA.

e) Por haberse otorgado matricula o certificado sin el lleno de los requisitos, por error en el
procedimiento.

N° Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
1 Solicitar Mediante comunicacion oficial, el Secretario Comunicacion
consentimiento | Seccional/regional que aprobéd Ia regional o oficial
de revocatoria | matricula o el certificado, debera seccional
solicitar al titular su consentimiento Registro de entrada

previo, expreso Yy escrito para
iniciar el tramite de revocatoria,
garantizando los derechos de

audiencia y defensa Citacién a audiencia
Acta de audiencia

Este consentimiento también podra Registro de la

obtenerse en audiencia (inc. 3°, audiencia

articulo 35, CPACA), del cual se
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No Nombre de la
actividad

Descripcién

Responsable

Registro

dejara constancia en acta suscrita
por el titular y el Secretario
regional o seccional

Registro de
asistentes

2 Verificacion de
respuesta a la
solicitud de
consentimiento
de revocatoria

La respuesta se obtiene por escrito
o0 en audiencia. En caso positivo,
pasar a actividad 3.

Si el titular no otorga su
consentimiento, se debera
demandar el acto administrativo
ante la  Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo.

En este caso, se debera remitir a la
Subdireccién Juridica el expediente
para su analisis, e interposicién del
medio de control correspondiente

Secretario
regional o
seccional

Comunicacién
oficial

Registro de entrada

Memorando Interno

3 Generar

Resolucion
Nacional de
Revocatoria

Sustanciar el acto administrativo
de revocatoria de matricula o
certificado, para revision del area
de registro, y posterior firma del
Director General y remitir al
Secretario regional o seccional para
su notificacion. (Ver anexo 8.28)

Nota: En los eventos que la
revocatoria se configure porque se
ha recurrido por parte del usuario a
mecanismos fraudulentos para la
obtencion de la matricula o
certificado, o la Entidad encargada
de dar autenticidad a los
documentos soporte de la solicitud
los desconozcan bien sea por
afirmar que no fueron expedidos
por éstos o que tales profesionales
no son egresados graduados, no
procede devolucién del dinero (Ver
Anexo 8.29)

Secretario
regional o
seccional

Resolucion Nacional
de Revocatoria

4 Notificar el acto
administrativo

Poner en conocimiento  del
peticionario la Resolucion Nacional
de revocatoria directa, segun lo
establecido en la Ley 1437 de
2011. Contra esta Resolucion no
procede ningun recurso.

Secretario
regional o
seccional

Comunicacién
Oficial

Notificacidon

5 Actualizar la
base de datos

Actualizar la informacion del
Registro Profesional y verificar que
efectivamente la actualizacion de la

Profesional de
gestion del

Certificado de
Vigencia y
Antecedentes
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N° Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
base se haya realizado consultando area de
la matricula o certificado que se Registro

revoco, a través de la pagina web y
la expedicién del Certificado de
Vigencia o una constancia del
profesional de gestion de registro
que se agregara al expediente.

Nota: Una vez demandado el acto
administrativo de otorgamiento de
la matricula o certificado ante la
Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo, cuando el titular no
otorgd su consentimiento, si el juez
ordena excluir al titular del Registro
Profesional, bien sea en virtud de
una suspension provisional o una
sentencia, también se actualizaran
las base de datos respectivas por
orden judicial, previa expedicién
del acto administrativo sustanciado
por el area de registro de
cumplimiento de orden judicial.

Nota 1: En caso de Revocatoria, se debe iniciar un tramite de revocatoria en el sistema de
informacién de registro. En el expediente digital se debe dejar constancia del acto
administrativo de revocatoria o el acto de cumplimiento de la orden judicial.

Nota 2: En caso de que se haya emitido doble vez una matricula a un mismo usuario,
justificado en un error de caracter tecnoldgico y donde el usuario haya realizado una Unica
solicitud, debera dejarse sin efectos administrativos ni juridicos el nimero de la
matricula o certificado de inscripcidn, emitido por el error del sistema y no sera necesario el
consentimiento del interesado, en tanto que no se estd bajo la figura juridica de
revocatoria directa, pues el caso concreto no se sujeta a lo establecido en el articulo 93 de
la ley 1437 de 2011, sefalado en items anteriores.

Nota 3: En caso de que la revocatoria se consigue por conocimiento soportado de que se
otorgd la matricula o el certificado con documentacion apodcrifa, se realizara la inactivacién
del matriculado en el Registro Profesional, indicando la causa que sustenta la inactivacion y
previa autorizacién del Profesional de Gestién del Area de Registro.

7.7 Decaimiento de actos administrativos

El decaimiento de un acto administrativo dentro de un proceso de matriculas profesionales
procede cuando las circunstancias o condiciones que justificaron la emision del acto
administrativo dejan de existir. Algunos casos especificos en los que podria proceder el
decaimiento:
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o Fallecimiento del titular durante la gestidén del tramite de matricula profesional.

o Falta de criterios de sustanciacién manifestados por el centro de formacion (violacién
de normas superiores y acuerdos académicos) que imposibiliten la asignacion del titulo
profesional.

o Incumplimiento del centro de formacion o universidad con las normas de acreditacién o
licenciamiento para la expedicion de titulos académicos. Es importante destacar que,
legalmente, los establecimientos que prestan el servicio educativo en una sede no
autorizada no pueden expedir certificaciones de estudio. Si lo hacen, estas
certificaciones carecen de validez, lo que conlleva a la apertura de investigaciones y
procesos por presuntas infracciones administrativas y/o delitos tipificados en la ley
penal.

Nota 1: En estos casos, se debe proceder con una declaracién formal para garantizar la
claridad y transparencia del proceso, de acuerdo con lo establecido en la ley.

Nota 2: En estos casos, se realizara la inactivacién del matriculado en el Registro
Profesional, indicando la causa que sustenta la inactivacion y previa autorizacion del
Profesional de Gestidn del Area de Registro.

ANEXOS

8.1 Soporte de entrega de tarjeta (RP-fr-01). Este formato se empleara para la entrega de tarjetas
fisicas, que se encuentran en custodia del COPNIA.
Modelo de solicitud de autenticacién convalidacion.
Modelo de resolucién de desistimiento tacito de matricula o certificado
Modelo solicitud certificacion.
Modelo solicitud listado.
Modelo solicitud de requisitos.
Modelo resolucion regional/seccional de matricula/certificado de inscripcion (plantilla del
sistema)
8 Modelo resolucidn regional/seccional maestro de obra (plantilla del sistema)
9 Modelo resolucidn nacional de matricula / certificado de inscripcién (plantilla del sistema)
10 Modelo resolucién nacional de matricula maestro de obra (plantilla del sistema)
11 Modelo comunicacién usuario ya matriculado
12 Control de modificacidn de registro.
13 Modelo resoluciéon aclaratoria.
14 Modelo de constancia de tramite (enviada por el sistema)
15 Criterios para el tratamiento del servicio no conforme
16 Modelo de certificacion de experiencia de Maestros de Obra
17 Formulario de solicitud de credenciales para uso del micrositio (RP-fr-02)
1
1
2
2
2
2

]

NOUuhL,WwWN

8 Modelo de constancia de tramite para el tramite de reposiciones (enviada por el sistema)
9 Modelo comunicacion Requerimiento de Documentacion Posterior al Pago.

0 Modelo comunicacion de no competencia

1 Modelo comunicacién aceptando desistimiento expreso.

2 Modelo resolucion nacional de denegacién

8
8
8
8
8
8
8
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.
8.23 Modelo resolucién nacional de denegacidn que otorga matricula
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24 Modelo resolucion de negacion de desistimiento expreso

25 Modelo resolucion nacional de denegacion - Casos por falsedad en documento o fraude
procesal.

6 Comunicacién Requerimiento de Documentacién - Convenios IES.

7 Modelo resolucion de denegacion regional/seccional

8 Modelo de resolucién nacional de revocatoria

9 Modelo de resoluciéon nacional de revocatoria — Casos por falsedad en documento o fraude
procesal.

30 Modelo comunicacion no procedencia tramite de Reposiciones.

31 Modelo comunicacion de no competencia cuando la profesion es susceptible de inclusién en el
Registro Profesional

8.
8.
8.2
8.2
8.2
8.2
8.
8.

9. CONTROL DE CAMBIOS

N.° Fecha Descripcion del cambio o modificacion
1 O;Bulere Version Inicial del Procedimiento de Tramite de matriculas y certificados, debido

a que anteriormente se manejaba la estructura del Plan de Calidad.

Se modifica el cddigo del procedimiento de MC-pr-01 a RP-pr-01, teniendo en
cuenta que el nombre del proceso cambié de “Matriculas y Certificados” a
“Registro Profesional”. Se incluye actividad de desistimiento tacito, manejo de
expediente digital y no fisico. Se ajustaron cargos de acuerdo a la modificacién
de la estructura organica adoptada con la Resolucion 364 del 30 de marzo de
2016. Se ajusta proceso de radicacién de la solicitud en linea y no presencial.
Se incluye proceso de revocatoria. Se crea el formato RP-fr-01 “Soporte de
entrega de tarjeta”. Se incluyd el procedimiento de reposiciones el cual se tenia
anteriormente como un procedimiento independiente (MC-pr-03)

2 Julio 2016

Se incluyeron tiempos para tramitar las denegaciones, se incluyé como
condicion general que las actuaciones realizadas en el proceso de denegacién
como las resoluciones, denuncias y demas se deben realizar desde el sistema
Invesflow para garantizar la trazabilidad de las solicitudes. En los casos en los
3 Agosto | que se deba realizar una publicacion en la pagina web en la seccién de Ejercicio
2017 No Autorizado, se debe verificar que efectivamente se encuentre publicado en
la pagina web desde el sistema de informacién implementado para dicha
actividad.

Se incluyd todo lo relacionado con producto no conforme del tramite de
matriculas y certificados.

Se ajusta procedimiento para la verificacién y respuesta a usuarios cuando la
entidad no tiene competencia en la inspeccidén, vigilancia y control de la
profesion solicitada.

4 Octubre | e aclara el tramite a seguir cuando se tiene radicada una solicitud de una
2017 profesion que no es competencia del COPNIA: comunicacidn oficial y explicando
el tramite de devolucidn del dinero.

Se realizan ajuste de forma conforme a observaciones remitidas por las
Secretarias Seccionales.
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Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

Febrero
2018

Se elimind la mencién que se hacia del Manual de Usuario de Matriculas en el
numeral 5.17 en el tratamiento de las no conformidades detectadas por los
funcionarios, ya que por error se habia mencionado un documento que no tiene
relacion con la actividad descrita.

Julio de
2018

Se ampliaron los términos para las Denegaciones y Revocatorias, se
establecieron nuevos tiempos para la custodia de las tarjetas y destruccién de
las mismas, se incluyd la personalizacién de tarjetas, Garantia por defectos de
la impresidn y errores en los datos de la tarjeta, estableci6 la revision para la
segunda instancia de minimo del 30% de los datos basicos sobre el total de las
solicitudes a aprobar y se incluyé el desistimiento expreso

Julio de
2019

Se modificd el procedimiento de entrega de tarjetas profesionales a los usuarios
ahora se realiza la entrega a domicilio a través de la empresa de
correspondencia y/o mensajeria contratada, se elimind el reporte del ENA, se
incorporo el procedimiento para la identificacion de profesiones competencia y
no competencia, asi como el procedimiento para las nuevas profesiones en
cumplimento de lo estipulado en las resoluciones nacionales 241 y 242 de 2019.
Y se modificd la actividad de revocatorias en cuanto a la eliminacion de la
confirmacion de la segunda instancia.

Noviembre
2019

Se realizan ajustes en algunas definiciones.

Se elimina la fotografia como requisito para todos los tramites.

Se incluye como requisito el Permiso especial de permanencia (PEP) para el
caso de los ciudadanos venezolanos.

Se modifica el item de condiciones generales con las siguientes modificaciones:
Se amplia notificaciones, se incluye recursos, se elimina convenios, se elimina
el cronograma de programacién de tramite de solicitud de Matriculas o
Certificados y de Reposiciones, se modifica constancia de tramite, se ajusta
criterios para dar tratamiento al producto no conforme.

Se establecen las dos revisiones por parte de los Técnicos Administrativos de
los Seccionales y se centraliza la actividad de requerimiento y cargue de listados
de universidad en el area de Registro.

Se adjuntan modelos de actos administrativos generados por el sistema de
informacién de registro.

Marzo de
2020

Se incluye el Decreto 2601 de 2019 en la Normatividad.

Se ajustan en condiciones generales: Requisitos para obtener la Matricula o el
Certificado de Inscripcion Profesional y Requisitos para obtener el Certificado
de Matricula para Maestros de Obra y se ajustan los criterios de revisidn para
solicitud de Matriculas, Certificados profesionales y Certificado de Matricula para
Maestro de Obra, detallando los aspectos que se deben considerar en el proceso
de revision.

Se elimina el proceso de impresién y entrega de tarjetas, asi como su
reposicioén.

Se elimina el item de “Criterios para dar tratamiento al producto no conforme”,
mientras se surte la etapa de estabilizacién de la herramienta de operacién.




RP-pr-01

REPUBLICA DE COLOMBIA V|gente a partlr de
e J COPNIA PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE marzo de 2025

172 Actualizacion

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria MATRiCU LAS Y CERTI FICADOS Pa’glna 50 de 53

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

10

Diciembre
de 2020

Se hacen ajustes en la normatividad.

Se realizan ajustes en condiciones generales: Frente a los criterios de revisién
para solicitud de Matriculas, Certificados profesionales y Certificado de
Matricula para Maestro de Obra, detallando los aspectos que se deben
considerar en el proceso de revision.

Se incluye como el anexo “Criterios para el tratamiento de servicio no
conforme”.

Se incluye el item de herramienta de cargue de listados Instituciones de
Educacion Superior

11

Abril 2021

Se incluyen los requisitos para el tramite de reposiciones, casos en los que
aplica el tramite de reposicién de tarjeta digital, los criterios para la revision de
reposiciones y la descripcion de la actividad.

Se ajusta procedimiento de herramienta de cargue de listados IES, asi: La
solicitud de usuario y contraseiia la realizara el profesional universitario del area
de Registro, mediante Ticket al area de TIC, quien enviara directamente a la
IES su clave y contrasefia, una vez recibidos por la IES se enviard comunicacion
desde el area de Registro aclarando las condiciones de seguridad para su
manejo.

12

Diciembre
2021

Se especifica la creacion de tramites para otorgamiento de Matriculas o
Certificados Profesionales y los casos de creacion de tramites mediante mdédulo
de cargue.

Se ajusta la forma de verificacién de la persona en los tramites, cuando los
documentos aportados tienen relacionada la tarjeta de identidad.

Se define un control a fin de verificar con el usuario el tipo de tramite y profesién
cuando se presenten inconsistencias.

Se incluye modelo sugerido para certificacion de experiencia de maestros de
obra.

Se incluye control mensual de las denegaciones en tramite.

13

Junio 2022

Se actualiza normatividad y definiciones.

Se incluye como documento de identificacion para los ciudadanos venezolanos
el Permiso por Proteccion Temporal -PPT.

Se actualiza el Modelo de certificacion de experiencia de Maestros de Obra

Se adiciona una causal de creacion de tramites mediante modulo de cargue
Se incluye el término de Secretarios Regionales y/o Seccionales.

Se incluye la R2022004948 de 2022 en la verificacién de competencia para la
autorizacion del Registro Profesional

Se establece la generacién de reportes mensuales por parte del area de registro
de tramites finalizados y sujetos de devolucién de dinero para remitir al area
de Tesoreria.

Se establece el término para adelantar tramites de reposicion.

Se establece el procedimiento para remisidén del formulario para asignacion o
modificacion de credenciales del micrositio para cargue de egresados.

Se incluye la revisidn de cargue de listados.
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Descripcion del cambio o modificacion

Se incluye formulario de solicitud de credenciales para uso del micrositio.
(Anexo 8.17), creando asi el formato RP-frO1.
Se incluye el modelo de Constancia de tramite para reposiciones. (Anexo 8.18)

14

Octubre de
2022

Se establece control y seguimiento a pagos de tramites sin cargues de
documentos.
Se incluyé en la normatividad la Resolucidn R2022038305 que establece el
procedimiento para la devolucion de pagos.
Se especifican las actividades desistimientos tacito y desistimiento expreso.
Se especifican los casos en los que no procede devolucidon de dinero para
denegaciones y revocatorias.
Se modifica el modelo de resolucidn nacional de matricula / certificado de
inscripcién, Modelo resolucion nacional de matricula maestro de obra y Modelo
resolucién aclaratoria.
Se incluyen:

e Modelo comunicacién Requerimiento de Documentacion Posterior al
Pago.
Modelo comunicacién de no competencia
Modelo comunicacién aceptando desistimiento expreso.
Modelo resolucién nacional de denegacién
Modelo resolucion nacional de denegacién que otorga matricula
Modelo resolucion de negacién de desistimiento expreso
Modelo resolucién nacional de denegacion - Casos por falsedad en
documento o fraude procesal.
Comunicacidon Requerimiento de Documentacién - Convenios IES.
Modelo de Denegacién Seccional
Modelo de Resolucion Nacional de Revocatoria
Modelo de Resolucién Nacional de Revocatoria - Casos por falsedad en
documento o fraude procesal.

15

Diciembre/
23

Se actualiza apartado Normatividad con las Resoluciones R2023011177 y
R2023031623 "“Por la cual se actualiza el listado de denominaciones
profesionales del Registro Profesional que por mandato legal lleva el Consejo
Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA”.

En el apartado, de requisitos para obtener la Matricula o el Certificado de
Inscripcidon Profesional, se incluye la tarjeta de identidad como documento
vigente para iniciar el tramite, y se elimina el PEP ya que perdio validez (mayo
de 2023 segun Resolucion 2289 de 2021 emitida por la Unidad Administrativa
Especial Migracién Colombia)

En el apartado de criterios de revision para solicitud de Matriculas,o Certificados
Profesionales, se incluye memorando 32022150000001514 Area juridica,
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correspondiente a la falta de algun de diploma o acta de grado para el tramite
y especificaciones para solicitar listados en la IES.
En el apartado de verificacidon de competencia para la autorizacién del Registro
Profesional, se suprimen los numeros de resoluciones Nacionales de
actualizacion de profesiones inspeccionadas, controladas y vigiladas por el
COPNIA, a fin de dejarlo mas general.
Se actualiza el numeral 2(Requerimiento de Documentos del tramite) del
apartado Otorgamiento de Matricula o Certificado.
Se incluye notificacién por conducta concluyente.
Se actualizan modelos:
e Modelo comunicacion de no competencia
e Modelo de denegacién regional/seccional
Se actualiza la normatividad del procedimiento
Se actualiza la definicién de garantia, se elimina la definicion de permiso
especial de permanencia, se actualiza la definicidon de tarjeta profesional.
Se modifica el numeral 5.3. Creacion de tramites para otorgamiento de
Matriculas o Certificados de Inscripcidon Profesional
Se incluye el numeral 5.3.1. Flujos de Pagos y Cargues Masivos.
Se actualizan los Criterios de Revision para solicitud de Matriculas o Certificados
Profesionales y de Maestros de Obra
Se especifica la competencia para el tramite de las solicitudes
Se especifican los requisitos y criterios de revisién para la expedicién de
reposiciones de tarjetas digitales
16 Septiembr | Se incluyen casos en los que no aplica el tramite de reposicidon de tarjeta digital
e/24 Se elimina la herramienta de cargue de listados de Instituciones de Educacion
Superior al estar contenida en el procedimiento RP-pr-03 Gestién con las
Instituciones de Educacion Superior
Se realizan ajustes en la descripcion de la actividad de los numerales:
J 7.1. Otorgamiento de Matricula o Certificado
. 7.2. Reposicion de Tarjeta Digital
Se elimina la descripcion asociada al numeral de cargues de listados a través
de Micrositios
Se agrega el numeral 7.7. Decaimiento de actos administrativos
Se agrega el Anexo:
J 8.30 Modelo comunicacion no procedencia tramite de Reposiciones.
Se actualizan los anexos asociados a resoluciones con el epigrafe actualizado.
17 Marzo/25 . Se_ !ncIL_l}/e la contrasena de la Cédula de Extranjeria como documento de
identificacion.
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e Se generan disposiciones para la creacién de tramites mediante el moédulo

de cargue.

e Se establecen disposiciones sobre las cuentas de correo electrénico que

certifican egresados en la etapa de Listados IES.

e Se establecen disposiciones sobre reiteraciones de certificados de egresados.

e Se establece un control desde el area de Registro sobre las certificaciones de

Maestros de Obra.

e Se establece periodicidad sobre las modificaciones al registro de profesiones

competencia.

e Se incluyen lineamientos sobre la verificacidon del pago del tramite.

e Se ajustan los criterios de notificaciones asociados al proceso.

e Se modifica el apartado 5.8.1. Criterios de revision de solicitudes de

reposicién.

e Se modifican actividades y responsables en el numeral 7.1. Otorgamiento de

Matricula o Certificado

* Se ajusta la actividad de segunda revision, siendo asignada a los técnicos
administrativos del Area de Registro.

e Se actualiza el numeral 7.2. Reposicidon de tarjeta digital

e Se modifican responsables en el numeral 7.3 Desistimiento

e Se agrega anexo 8.31 Modelo comunicacion de no competencia cuando la

profesion es susceptible de inclusidn en el Registro Profesional

¢ Se modifica el anexo 8.16 Modelo de certificacidon de experiencia de Maestros

de Obra
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TITULAR |:]

Yo,
C.CN°
Certificado N°.

SOPORTE DE ENTREGA DE TARJETA

FECHA
DIA MES ANO
AuTORIZADO [ |
identificado (a) con
, recibi a satisfaccion la Tarjeta de matriicula o el
FIRMA
RP-fr-01

v.1.Jul 16
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o

[Ciudad]

Sefiores

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
Unidad de Atencion al Ciudadano

Calle 43 No. 57 — 14 Avenida el Dorado CAN
Ciudad

Asunto: Solicitud Certificacion

Respetados Sefiores:

Atentamente se solicita con caracter urgente certificar si la persona que a continuacion se relaciona
convalidd su titulo profesional ante esa entidad. Asi mismo, se solicita informar el titulo equivalente,
toda vez, que se hace necesario para el proceso de expedicion de [TipoDeMatriculaSolicitada]:

. PROFESION
APELLIDOS Y NOMBRES IDENTIFICACION No. REFSI?CL::ION /' | convALIDAD
A

[TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicita
nte]

[FechadeConvalidacio [Profesion].
n]

[NombreCompletoSolicitan
te]

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Linea Nacional: 018000 116590 - PBX: 322 0102

e-mail: contactenos@copnia.gov.co

WWw.copnia.gov.co
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SECCIONAL [NombreSeccional]

RESOLUCION [NumeroResolucionSeccional]
[FechaResolucionSeccional]

Por la cual se decreta un desistimiento tacito a [NombreCompletoSolicitante]

El Secretario Seccional/ Regional de [Nombre Seccional] del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria —
COPNIA, en ejercicio de la facultad que le otorga la Ley 842 del 9 de octubre de 2003 y en especial, del
Articulo 81 de la Resolucion Nacional R2024003125 del 23 de enero de 2024 y en cumplimiento de la
atribucion establecida en el Articulo 17 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, contenido en la Ley 1437 de 2011, modificado por el Articulo 1° de la Ley 1755 de 2015,

Y:
CONSIDERANDO

1. Que [NombreCompletoSolicitante] con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante] ~ inici®6 ante esta  Entidad el tramite de
[TipoDeMatriculaSolicitada] en [Profesion], asignandosele el numero de radicado
[NumeroRadicadoExpediente] del [FechadeRadicado].

2. Que una vez realizada la respectiva revision se encontré que [NombreCompletoSolicitante], no
cumplia con los siguientes requisitos:

[Motivacion del desistimiento ]

3. Que mediante oficio radicado [Numero de Radicado] de [Fecha de Radicado], se le requirid al
solicitante allegar la documentacion correspondiente para acreditar los requisitos faltantes,
otorgandosele el plazo de treinta (30) dias habiles para tales efectos, sin que hasta la fecha se
haya aportado al expediente administrativo la documentacion solicitada, ni se ha presentado
solicitud de prorroga alguna.

Por lo antes expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Decretase el desistimiento tacito del que trata el articulo 17, de la Ley 1437 de
2011 modificado por el Articulo 1° de la Ley 1755 de 2015, dentro del tramite de Inscripcion en el
Registro Profesional de [TipoDeMatriculaSolicitada] presentada por [NombreCompletoSolicitante]
identificado(a) con [TipodeldentificacionSolicitante] [NumerodeldentificacionSolicitante].

ARTICULO SEGUNDO: Notifiquese al interesado la presente providencia de conformidad a lo sefialado
en los articulos 67 a 69 del Codigo Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO TERCERO: Adviertese al solicitante que contra la presente Resolucion solo procede el
Recurso de Reposicion, ante el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -COPNIA, el cual debera
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interponerse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de notificacién del presente acto,
sin perjuicio de que pueda presentar huevamente su solicitud con el lleno de los requisitos legales.

ARTICULO CUARTO: Ordenase la devolucion correspondiente de los recursos consignados a favor del
Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, a [NombreCompletoSolicitante], previo
cumplimiento de requisitos establecidos para tal fin.

Dada en la ciudad de [CiudadSeccional] a los [DiasEnLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de [Mes] del
afo [AfoEnLetras] [(AARcEnNumero)].
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]
Revisor: [NombreCompletoRevisor] - [CargoUsuarioRevision]
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[Ciudad]

Sefiores
[NombrelES]
[DireccionTercero]
[CiudadTercero]

Asunto: Solicitud Certificacion
Respetados Sefores:

Atentamente le solicito con caracter urgente certificar si [NombreCompletoSolicitante]
identificado con [TipodeldentificacionSolicitante] = [NumerodeldentificacionSolicitante], fue
graduado(a) en esa institucion el [FechadeGrado] en [Profesion].

Esta informacion debe llegar a:

Original: CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Atencion: Profesional de Gestion de Registro

Direccion: Calle 78 No 9-57 Bogotd

Teléfono: 3220102

e-mail: contactenos@copnia.gov.co

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N°9 - 57 - Teléfono: 322 0191 - Bogota D.C.

e-mail: contactenos@copnia.gov.co

www.copnia.gov.co
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[Ciudad]

Sefiores
[NombrelES]
[DireccionTercero]
[CiudadTercero]

Asunto: Solicitud de Listado.
Respetados Sefiores:
Solicitamos enviar el listado de egresados de las profesiones competencia de este consejo profesional

con fecha de grado de [FechadeGrado], el cual debe ser enviado en un archivo de Excel en el
siguiente formato:

FECHA
TIPO DE NUMERO DE PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO PROFESION DE ACTA DE

IDENTIFICACION IDENTIFICACION NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO GRADO GRADO

Aprovechamos la oportunidad para recordarles que la Ley 842 de 2003, en su Articulo 10 expresa
que: “Para efectos de la inscripcion o matricula, toda Universidad o Institucion de Educacion Superior
que otorgue titulos correspondientes a las profesiones aqui reglamentadas, deberd remitir de oficio
o por requerimiento del COPNIA, €l listado de graduandos cada vez que este evento ocurra, tanto al
Consejo Seccional o Regional de su domicilio, como al Consejo Nacional de Ingenieria,
respectivamente”. Para su respectivo control, la Secretaria General de la Universidad o quien haga
sus veces debe enviar oportunamente los listados de egresados con la informacion completa de los
mismos: tipo y nimero de identificacion, nombres, apellidos, profesion, fecha de grado y numero
acta.

Esta informacion debe llegar a:

Original: CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Atencion: Profesional de Gestion de Registro

Direccion: Calle 78 No 9-57 Bogotd

Teléfono: 3220102
e-mail:_ contactenos@copnia.gov.co

Si ya envio el listado de referencia, favor hacer caso omiso a esta comunicacion. De ante mano,
agradecemos el cumplimiento de este requerimiento.

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Linea Nacional: 018000 116590 - PBX: 322 0102
e-mail: contactenos@copnia.gov.co

www.copnia.gov.co
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[Ciudad]

Sefior(a)
[NombreCompletoSolicitante]
[CorreoElectronicoSolicitante]
[DireccionSolicitante]

Ciudad

Respetado(a) Sefior(a):

Una vez realizada la verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos para el tramite radicado
[NumeroRadicadoExpediente] de solicitud de [TipoDeMatriculaSolicitada], se evidencié que los
documentos aportados por usted no cumplen con las caracteristicas requeridas para el tramite; en
consecuencia solicitamos que a la mayor brevedad posible, se sirva allegar la siguiente informacion
y/o documentacion en formato PDF al correo electrénico: [CorreoSeccionalusuarioProyector]

¢ [informacion y/o Documentacion requerida]

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 de la Ley 1437 de 2011 (modificado
por el Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015), para que en el término maximo de un (1) mes (prorrogable
por un mes mas previa solicitud del interesado) se allegue lo solicitado, y en caso de no hacerlo en
el término estipulado, se entendera desistida su solicitud.

Para mas informacion comuniquese con la linea de atencion al usuario, en Bogota al 3220191 o a
nivel nacional al 018000-116590 o a través de nuestro Chat institucional — portal
web: www.copnia.gov.co

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Linea Nacional: 018000 116590 - PBX: 322 0102

e-mail: contactenos@copnia.gov.co

WWw.copnia.gov.co
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SECCIONAL [NombreSeccional]

RESOLUCION [NumeroResolucionSeccional]
[FechaResolucionSeccional]

Por la cual se otorga [TipoDeMatriculaSolicitada]

El Secretario Seccional del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, de

[Nombre Seccional] en ejercicio de la facultad que le otorga la Ley 842 del 9 de

octubre de 2003 y en especial la de la Resolucidon Nacional R2024003125 del 23 de

enero de 2024, y, por la cual se modifica el reglamento interno del Consejo profesional

Nacional de Ingenieria - Copnia y de sus Consejos Regionales y Seccionales y
CONSIDERANDO:

1. Que [NombreCompletoSolicitante] con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante] ha formulado debidamente Ila solicitud de
[TipoDeMatriculaSolicitada], en [Profesion] egresado(a) de la institucion de educacion
superior [InstitucionEducacionSuperior].

2. Que para demostrar el derecho a [TipoDeMatriculaSolicitada], ha presentado todos los
documentos exigidos por la Ley 842 de 2003, los cuales fueron revisados por esta
Secretaria Seccional o Regional.

En consecuencia de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Expidase [TipoDeMatriculaSolicitada] para que pueda ejercer legalmente la
profesion acreditada en su titulo, Unicamente en cuanto se refiere a su denominacion y definicion
en todo el territorio de la Republica de Colombia, de acuerdo con los parametros establecidos en la
Ley 842 de 2003, a [NombreCompletoSolicitante], identificado(a) con
[TipodeldentificacionSolicitante] [NumerodeldentificacionSolicitante], egresado(a) de la institucion
de educacion superior [InstitucionEducacionSuperior], en [Profesion], con fecha de grado
[FechaDeGrado].

ARTICULO SEGUNDO: Remitase la presente Resolucién a la Sede Nacional del Consejo

Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, para lo de su competencia conforme lo dispuesto en

el literal b del Articulo 26 de la Ley 842 de 2003.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de expedicidn.
CUMPLASE

Dada en la ciudad de [CiudadSeccional] a los [DiasEnLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de
[Mes] del afo [AfoEnLetras] [(ARoEnNumero)].

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Primera Revision: [NombreUsuarioPrimeraRevision] - [CargoUsuarioPrimeraRevision] [NombreSeccional]
Segunda Revision: [NombreUsuarioSegundaRevision] - [CargoUsuarioSegundaRevision] [NombreSeccional]
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SECCIONAL [NombreSeccional]

RESOLUCION [NumeroResolucionSeccional]
[FechaResolucionSeccional]

Por la cual se otorga Certificado de Matricula de Maestro de Obra

El Secretario Seccional/Regional del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, de
[Nombre Seccional] en ejercicio de la facultad que le otorga la Ley 842 del 9 de octubre de 2003 y
en especial la de la Resolucién Nacional R2024003125 del 23 de enero de 2024, y, por la cual se
modifica el reglamento interno del Consejo profesional Nacional de Ingenieria - Copnia y de sus
Consejos Regionales y Seccionales y

CONSIDERANDO:

1. Que [NombreCompletoSolicitante] con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante] ha formulado debidamente la solicitud de Certificado
de Matricula de Maestro de Obra.

2. Que, para demostrar el derecho al Certificado de Matricula de Maestro de Obra, ha
presentado todos los documentos exigidos por la Ley 842 de 2003.

3. Que la Secretaria Regional o Seccional una vez revisé los documentos presentados, verifico
el cumplimiento de la experiencia de diez (10) afios o mas en actividades de la
construccion, requisito exigido por el articulo 3 de la Ley 842 de 2003.

En consecuencia de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Expidase el Certificado de Matricula de Maestro de Obra para que pueda
ejercer legalmente dicha actividad en todo el territorio de la Republica de Colombia, de acuerdo con
los parametros establecidos en la Ley 842 de 2003, a [NombreCompletoSolicitante], identificado(a)
con [TipodeldentificacionSolicitante] [NumerodeldentificacionSolicitante].

ARTICULO SEGUNDO: Remitase la presente Resolucidn a la Sede Nacional del Consejo

Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, para lo de su competencia conforme lo dispuesto en

el literal b del Articulo 26 de la Ley 842 de 2003.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de expedicidn.
CUMPLASE

Dada en la ciudad de [CiudadSeccional] a los [DiasEnLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de
[Mes] del afo [AfoEnLetras] [(ARoEnNumero)].

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Primera Revision: [NombreUsuarioPrimeraRevision] - [CargoUsuarioPrimeraRevision] [NombreSeccional]
Segunda Revision: [NombreUsuarioSegundaRevision] - [CargoUsuarioSegundaRevision] [NombreSeccional]
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RESOLUCION [NimeroResoluciénNacional]
[FechaResolucionNacional]

Por la cual se confirma una Resolucion Seccional de [TipoDeMatriculaSolicitada]

El Director General del COPNIA en ejercicio de las facultades otorgadas en el Literal b) del
Articulo 26 de la Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas en el Numeral
12 del Articulo 8 de la Resolucidon Nacional R2024017396 del 25 abril de 2024, y

CONSIDERANDO:

1. Que por Resolucion  Seccional = [NumeroResolucionSeccional] de fecha
[FechaResolucionSeccional] el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA
Seccional [NombreSeccional] otorgd [TipoDeMatriculaSolicitada] a
[NombreCompletoSolicitante], identificado(a) con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante].

2. Que esta instancia ha verificado que [NombreCompletoSolicitante] cumple con los
requisitos exigidos en la Ley 842 de 2003.

3. Que la citada Resolucién Seccional, fue conferida dentro de los parametros establecidos
en la Ley 842 de 2003.

En consecuencia de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Confirmase la Resolucion Seccional [NumeroResolucidnSeccional] de
fecha [FechaResolucionSeccional], expedida por el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria —
COPNIA, Seccional [NombreSeccional], mediante la cual se otorgd [TipoDeMatriculaSolicitada] a
[NombreCompletoSolicitante], identificado(a) con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante], en [Profesion] de la institucion de educacion superior
[InstitucionEducacionSuperior].

ARTICULO SEGUNDO: Asignase el numero de [TipoDeMatriculaSolicitada]
[NumerodeMatricula] a [NombreCompletoSolicitante].

ARTICULO TERCERO: Inscribase el numero de  [TipoDeMatriculaSolicitada]
[NumerodeMatricula] en el Registro Profesional y expidase a su titular el documento que lo
acredita.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en la ciudad de [CiudadSeccional] a los [DiasEnLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de

[Mes] del afo [AfoEnLetras] [(AROEnNumero)].

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Primera Revision: [NombreUsuarioPrimeraRevision] - [CargoUsuarioPrimeraRevision][NombreSeccionaFuncionariol]
Segunda Revision: [NombreUsuarioSegundaRevision] - [CargoUsuarioSegundaRevision] [NombreSeccionalFuncionario]
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RESOLUCION [NimeroResoluciénNacional]
[FechaResolucionNacional]

Por la cual se confirma una Resolucion Seccional de Certificado de Matricula de
Maestro de Obra

El Director General del COPNIA en ejercicio de las facultades otorgadas en el Literal b) del
Articulo 26 de la Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas en el Numeral
12 del Articulo 8 de la Resolucidon Nacional R2024017396 del 25 abril de 2024, y

CONSIDERANDO:

1. Que por Resolucion  Seccional = [NumeroResolucionSeccional] de fecha
[FechaResolucionSeccional] el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA
Seccional [NombreSeccional] otorgd Certificado de Matricula de Maestro de Obra a
[NombreCompletoSolicitante], identificado(a) con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante].

2. Que esta instancia ha verificado que [NombreCompletoSolicitante] cumple con los
requisitos exigidos en la Ley 842 de 2003.

3. Que la citada Resolucion Seccional, fue conferida dentro de los parametros establecidos
en la Ley 842 de 2003.

En consecuencia de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Confirmase la Resolucion Seccional [NumeroResolucidnSeccional] de
fecha [FechaResolucionSeccional], expedida por el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria —
COPNIA, Seccional [NombreSeccional], mediante la cual se otorgd Certificado de Matricula de
Maestro de Obra a [NombreCompletoSolicitante], identificado(a) con
[TipodeldentificacionSolicitante] [NumerodeldentificacionSolicitante].

ARTICULO SEGUNDO: Asignase el Certificado de Matricula de Maestro de Obra
[NumerodeMatricula] a [NombreCompletoSolicitante].

ARTICULO TERCERO: Inscribase el Certificado de Matricula de Maestro de Obra
[TipoDeMatriculaSolicitada] [NumerodeMatricula] en el Registro Profesional y expidase a su
titular el documento que lo acredita.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de [CiudadSeccional] a los [DiasEnLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de
[Mes] del afo [AfoEnLetras] [(AROEnNumero)].

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Primera Revision: [NombreUsuarioPrimeraRevision] - [CargoUsuarioPrimeraRevision].
Segunda Revision: [NombreUsuarioSegundaRevision] - [CargoUsuarioSegundaRevision].
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[Ciudad]

o

Sefior(a)
[NombreCompletoSolicitante]
[CorreoElectronicoSolicitante]
[Ciudad]

Asunto: Usuario ya matriculado en el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA.
Respetado(a) Sefior(a):

De manera atenta nos permitimos manifestarle que el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -
COPNIA por expreso mandato de la Ley 842 de 2003, es el organismo publico que controla y vigila
el ejercicio de la Ingenieria, sus Profesiones Afines y sus Profesiones Auxiliares, en cumplimiento del
Articulo 26 de la Constitucion Politica.

Le informamos, que al realizar la respectiva revision de su solicitud de [TipoDeMatriculaSolicitada],
con radicado [NumeroRadicadoExpediente] de [FechadeRadicado], en [Profesién], se encontrd que
usted ya se encuentra matriculado(a) en este consejo bajo esta misma denominacion profesional
bajo el numero [NumerodeMatricula] de [FechaResolucionNacionalDeAprobacion].

Por lo anterior, debera realizar el tramite de devolucion del dinero consignado a favor del COPNIA,
anexando la siguiente documentacion:

1. Formato de devolucion de dinero diligenciado, el cual encontrara en nuestra pagina web en
la pestana de tramites y servicios, link:
https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero

2. Copia del recibo de consignacion o del cupdn de pago con codigo de barras, con sello o
timbre de registradora original de la entidad bancaria. En caso de pagos PSE, comprobante
de pago PSE en donde aparezca la leyenda “Transaccion Aprobada” y nimero de autorizacion
“CUs”.

3. Remitir la documentacion anterior al correo electronico contactenos@copnia.gov.co para su
respectiva validacion y radicacion.

Igualmente lo invitamos a descargar su certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios o a iniciar
un tramite de reposicion de su tarjeta, ingresando a nuestra pagina web www.copnia.gov.co.

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N°9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.Cophnia.gov.co


http://legal.legis.com.co/document.legis?fn=content&docid=copnia&bookmark=bf11f9815c39ced47e48d04f68bc86f8752nf9&viewid=GRP-PC#bf11f9815c39ced47e48d04f68bc86f8752nf9
https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero

REPUBLICA DE COLOMBIA
e J COPNIA
Consejo Profesional Nacional de Ingenieria
CONTROL DE MODIFICACION DE REGISTRO
[ConsecutivoCMR] [FechaCompleta]
REGISTRO A MODIFICAR:
NUMERO DE SECCIONAL APELLIDO TIPO NUMERO 2
MATRICULA COMPETENTE NOMBRE 1 NOMBRE 2 APELLIDO 1 2 D D PROFESION IES
[NumerodeMatri [NombreSecci [PrimerNom [SegundoNom [PrimerApell | [Segundo [Tipo [Numerod | [Profesion] [Instituci
cula] onal] bre] bre] ido] Apellido] delde | eldentific onEducaci
ntific acionSolic onSuperio
acion itante] r]
Solici
tante
1
CAMPO A MODIFICAR:
NOMBRE DEL CAMPO VALOR ANTERIOR VALOR NUEVO

[ValorAnterior] [ValorNuevo][End]

[Foreach: CampoAModificar]

Aplica Resolucion Aclaratoria: [AplicaResolucionAclaratoria]

Motivo de la modificacion: [MotivoModificacion]

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]
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RESOLUCION [NumeroResolucionNacional]
[FechaResolucionNacional]

Por medio de la cual se aclara la Resolucion [NimeroResolucionNacionalModificada]
[FechaResolucionNacionalModificada]

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA, en ejercicio de las facultades que le otorga la
Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas al Director General en los numerales 12 y
13 del Articulo 8, de la Resolucidén Nacional R2024017396 del 25 abril de 2024, y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Resolucion Seccional [NUmeroResoluciénSeccionalModificada] de
[FechaResolucionSeccionalModificada] y Resolucion Nacional [NUmeroResoluciénNacionalModificada]
de [FechaResolucionNacionalModificada] se expidid y se confirmd [TipoDeMatriculaSolicitada]
[NumerodeMatricula] autorizando el ejercicio de su profesion, a [NombreCompletoSolicitante],
identificado(a) con [TipodeldentificacionSolicitante] [NumerodeldentificacionSolicitante] egresado de
la institucién de educacion superior [InstitucionEducacionSuperior] en [Profesion].

2. Que una vez revisada la base de datos del Registro Profesional se requiere hacer modificaciones, de
acuerdo con la motivacion descrita en el control de modificacion de registro [ConsecutivoCMR] de
fecha [FechaConsecutivoCMR], tal como se sefiala a continuacion:

3.
NRO. CAMPO A MODIFICAR DATO ANTERIOR DATO NUEVO
[Foreach:
CampoAModificar] [CampoAModificar] [ValorAnterior] [ValorNuevo]
[consecutivo]

4. Que corresponde al Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, como organismo publico
que ejerce actividades administrativas, modificar campos del registro profesional cuando se requiera.

5. Que, con base en el estudio de los documentos presentados segun el caso, de los que obran en el
archivo de esta entidad, asi como del registro profesional de [NombreCompletoSolicitante], el
Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, encuentra procedente modificar en el sentido
expuesto en el numeral 2, los campos del registro de [TipoDeMatriculaSolicitada] relacionado(a).

En consecuencia de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aclarase la [NUmeroResolucionNacionalModificada] de  fecha
[FechaResolucionNacionalModificada], segun lo sefialado en la parte motiva de la presente Resolucion, el
registro de [TipoDeMatriculaSolicitada] que a continuacién se menciona, el cual quedara asi:

FECHA

RES. NAL. MATRICULA NOMBRES APELLIDOS TIPO ID NUM ID PROFESION IES

RES. NAL.
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, [PrimerNombre [PrimerApelli | [Tipodelden [Numerode N
Re I['\éiu'rzﬁgocion [FechaResolucionNac [NumerodeMatricul do] tificacionMat Identificaci [Profesion] Elcf;Sctilgl:gSn
soluclo nalModificada] ¢ [SegundoNomt [SegundoApe ' riculado] onSolicitan P

Modificada]] re] llido] te] or]

ARTICULO SEGUNDO: Héganse las anotaciones del caso en la base de datos del Registro Profesional
que lleva el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA.

ARTICULO TERCERO: Archivese copia de la presente Resolucion en el respectivo expediente.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en la ciudad de Bogota a los [DiasEnLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de [Mes] del ano
[AfoEnLetras] [(AfioEnNumero)].

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] - [CargoUsuarioProyecta]
Revisor: [NombreCompletoRevisor] - [CargoUsuarioRevision]
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EL CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA

HACE CONSTAR:

Que [NombreCompletoSolicitante] identificado(a) con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante], presentd ante esta entidad solicitud de expedicion de
[TipoDeMatriculaSolicitada] para [Profesién] mediante radicado [Numero de Radicado] de [Fecha
de Radicado]

La documentacion presentada, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 842 de 2003, se encuentra

en proceso de verificacion y validacion.

Esta constancia NO reemplaza el registro de [TipoDeMatriculaSolicitada] o el Certificado de
vigencia y antecedentes disciplinarios exigidos legalmente. Y de ninguna manera autoriza el

ejercicio de la profesion.

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria, informa que permitir, tolerar o facilitar el ejercicio
de la ingenieria, sin el cumplimiento de los requisitos legales, constituye falta disciplinaria del
servidor publico, o un comportamiento contrario a la convivencia por desarrollar una actividad
econdmica sin cumplir cualquiera de los requisitos establecidos en la normatividad vigente (Ley
1801 de 2016, Articulo 92, numeral 16).

Se expide a los [DiasEnlLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de [Mes] del afio [(AfioEnLetras)]

[AfoEnNumero].

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N°9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.Cophnia.gov.co



ANEXO 8.15

DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

SERVICIO: Registro
9.3 Revision por la
9.1.3 Seguimiento y medicién direccion
8.7 Control de las salidas no conformes Tipologia de la no Desempeiio de los
conformidad procesos y la conformidad
REQUISITOS de los productos
(8.2 Requisitos para los productos y servicios) RESPONSABLE REGISTRO ASOCIADO MECANISMO DE RESPONSABLE DE | DOCUMENTO EN . )
PERIODICIDAD | DE VERIFICAR A LA VERIFICACION IDENTIFICACION (Para ACCIONES A SEGUIR FRENTE A TOMAR ACCIONES DONDE SE DESCRIPCION RESPONSABLE INFORME PARA EL COMITE
DE 7 EC DEL CUMPLIMIENTO evitar la entrega del bien o LA NO CONFORMIDAD ENICRSOIDE REGISTRANICAS DEJCA DEL REPORTE INSTITUCIONAL DES
VERIFICACION | CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO servicio) INCUMPLIMIENTO ACCIONES TIPOLOGIA GESTION Y DESEMPENO
DEL REQUISITO DE REQUISITOS TOMADAS
El solicitante requiere que los Semanal Profesional Consulta en el sistema, Descarga del reporte y se realiza Solicitud a funcionarios Profesional de Correo electrénico Control de Profesional de | Indicador de cumplimiento de
tiempos de entrega no superen los universitario del por Reportes/ BAM/ gestion sobre las actividades que responsables de las actividades Gestion del area de a funcionarios tiempos de Gestion de tiempos
comprometidos por la entidad. area de Registro Matriculas y certificados presentan retraso. Se identifican que superan tiempos para Registro tramite Registro
los responsables de las determinar razones de esta
actividades y se coordina con situacion
cada uno de ellos las labores a
desarrollar para superar la
dificultad.
El solicitante del registro requiere Por cada Técnico Sistema de informacion Actividades de primera y Correccion de datos en el sistema Técnico Sistema de Cumplimiento Profesional de | Indicador de cumplimiento
que la informacion que repose en el solicitud de administrativo segunda revision - Revision de de informacidn, si el usuario digitd administrativo informacion de requisitos Gestion de requisitos formales
registro sea consistente con la tramite secretaria datos de la solicitud vs mal. secretaria (Primera formales Registro
REQUISITOS | documentacion que aporta. (Primera y documentacion adjuntada por el y Segunda Revision) Comunicaciones
DE LOS Segunda usuario Pendiente de requisitos si hay oficiales en el
USUARIOS Revision) inconsistencias o falta informacién. gestor documental
Secretario Regional y/o sistema de
Informar al solicitante si ya se o Seccional. informacion
encuentra inscrito en dicha dispuesto por la
profesion y terminar el tramite. entidad.
Informar al solicitante si la Secretario Regional | Trazabilidad del el
profesion no es competencia del o Seccional. caso en sistema
COPNIA y terminar tramite. de informacién
dispuesto para la
entidad
Secretario Regional
o Seccional.
El COPNIA debe contar con la Por cada Técnico Gestor documental Que el listado o la certificacion En caso de no estar radicado el Técnico Correo electronico Cumplimiento Profesional de | Indicador de cumplimiento de
informacion de egresados, remitida solicitud de administrativo Sistema de informacion se encuentre debidamente documento, devolver al area Administrativo solicitando cargue de requisitos Gestion de requisitos de verificacion
por las instituciones de educacion tramite secretaria radicado de acuerdo al Administrativa para proceder a la (Usuario Revisor de o correccion de de verificacion Registro
superior (Revision 2). procedimiento vigente en el radicacion del mismo verificando su Listados) informacion - Listados de
momento de su recepcion. procedencia. egresados
Gestor
Que se tenga la informacion documental:
completa del profesional para el | En caso de que el listado o Comunicacién
cargue a la base de egresados certificacién no contenga toda la oficial de salida
(documento de identidad, informacion se debe requerir a la solicitando la
nombre, profesion, fecha de 1ES. informacién
grado y numero del acta de
grado)
Que el usuario haya presentado con Por cada Técnico Lista de chequeo en Verificar que el documento de Correccion de informacion en el Técnico Trazabilidad en el Cumplimiento Profesional de | Indicador de cumplimiento
la solicitud: solicitud de administrativo Sistema de Informacion identidad cargado en el sistema | Sistema en el caso de contar con el administrativo sistema de de requisitos Gestion de requisitos formales
REQUISITOS | Documento de identidad (que puede tramite secretaria por parte del usuario sea documento indicado, pero mal secretaria (Revision informacion de formales Registro
LEGALES ser: Cédula de ciudadania, (Revision 1) consistente con la informacion digitado en el sistema. 2). ajustes realizados.

contrasefia, cédula de extranjeria o
PEP para los venezolanos)

de la solicitud y que sea un
documento valido (C.C,
contrasefia, C.E o PEP).

Consulta con la Registraduria de
validez del documento de
identidad en el caso que se haya
anexado la contrasefia.

Verificacion de correspondencia
de documento de identidad, ante
la Registraduria, en el caso que
los documentos de acta y
diploma referencien tarjeta de
identidad y adjunte cédula de
ciudadania.

O solicitud pendiente de requisitos
en caso de no contar con la el
documento de identidad
correspondiente o que el mismo
esté incompleto o no sea claro.

Si no se recibe la documentacion
faltante en el tiempo establecido
proceder con un desistimiento.

Secretario Regional
o Seccional

Gestor
documental:
Comunicacion
oficial de salida
solicitando la
documentacion
faltante




ANEXO 8.15

DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO

SERVICIO: Registro
9.3 Revision por la
9.1.3 Seguimiento y medicion direccion
8.7 Control de las salidas no conformes Tipologia de la no Desempeiio de los
conformidad procesos y la conformidad
REQUISITOS de los productos
(8.2 Requisitos para los productos y servicios) RESPONSABLE RESPONSABLE DE | DOCUMENTO EN
REGISTRO ASOCIADO MECANISMO DE 2 z
PERIODICIDAD | DE VERIFICAR A LA VERIFICACION IDENTIFICACION (Para ACCIONES A SEGUIR FRENTE A TOMAR ACCIONES DONDE SE DESCRIPCION RESPONSABLE INFORME PARA EL COMITE
DE A EC DEL CUMPLIMIENTO evitar la entrega del bien o LA NO CONFORMIDAD EN{CRSOIDE REGISTEANIEAS DEJCA < DEL REPORTE INSTITUCIONAL DE—
VERIFICACION | CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO servicio) INCUMPLIMIENTO ACCIONES TIPOLOGIA GESTION Y DESEMPENO
DEL REQUISITO DE REQUISITOS TOMADAS
Que el usuario haya presentado con Por cada Técnico Sistema de informacion Verificar documentos (acta y Correccion de informacién en el Técnico Trazabilidad en el Cumplimiento Profesional de | Indicador de cumplimiento
la solicitud: solicitud de administrativo diploma) cargados en el sistema Sistema en el caso de contar con administrativo sistema de de requisitos Gestion de requisitos formales
Titulo profesional y acta de grado tramite secretaria por parte del usuario y verificar | los documentos indicados pero mal | secretaria (Revision informacion de formales Registro
(Revision 1) que sean consistentes con la digitados en el mismo. 2). ajustes realizados.
informacion de la solicitud.
Solicitud pendiente de requisitos en
Verificacion de documentos, en caso de no contar con la
caso de que el usuario haya documentacién completa y/o clara. Gestor
extraviado alguno de ellos, debe documental:
adjuntar la denuncia de pérdida Si no se recibe la documentacion Secretario Regional Comunicacién
del documento respectivo. Si faltante en el tiempo establecido o Seccional oficial de salida de
extravio los dos, aparte de la iniciar proceso de desistimiento. pendiente de
REQUISITOS denuncia de pérdida de ambos requisitos.
LEGALES documentos debera anexar una
certificacién de la Institucion de
Educacién Superior donde conste
que es egresado del programa
académico que dice acreditar.
Que el usuario haya presentado con Por cada Técnico Verificacion de que el Cruce de informacién entre el El trémite no continla sin el pago. | Secretario Regional Comunicacién Cumplimiento Profesional de | Indicador de cumplimiento
la solicitud: solicitud de administrativo valor consignado sistema de tramites y la o Seccional oficial al usuario de requisitos Gestion de requisitos formales
Pago tramite secretaria corresponda al tramite plataforma informatica del banco Solicitud de pago al usuario. solicitando el pago formales Registro
(Revision 1y realizado y que este haya
Revision 2) sido autorizado en la Continuar proceso solo hasta tener
pasarela de pagos el pago verificado.
mediante consulta de
cédula.
Verificar que las profesiones de Trimestral y por Profesional Informe de revision para | El profesional genera un reporte Corregir base de datos y reportar Profesional de Profesional de Profesiones de Profesional de | Reporte de novedades listado
competencia del COPNIA se demanda universitario del el Profesional de Gestion | de "Consulta Codigo Profesiones" en el informe de revision. gestion del area de Gestion de competencia Gestion de de profesiones competencia
encuentren activas en la base de conforme a la area de Registro de Registro y cruza informacion con la Generar reporte de matriculas Registro Registro Registro COPNIA.
datos. expedicion de normativa emitida por la Junta otorgadas y verificar que si se han
resoluciones de Nacional. Verifica el estado: otorgado con la profesién inactiva o
inclusion o activo, inactivo y no no competencia y reportar en el
exclusién de competencia informe de revision
profesiones
Verificacion de egresados en listados Cada solicitud Técnicos Nota de revision en Consulta de radicado de listado o | Enviar correo al técnico de registro Profesional de Comunicacién con Cumplimiento Profesional de | Indicador de cumplimiento de
de IES Administrativos - sistema de informacion certificado de IES para ver el con copia al profesional de gestion gestion de registro las IES de requisitos Gestion de requisitos de verificacion
Revisores documento y confrontan de registro informando el error y de verificacion Registro
(Segunda informacion esperar que se corrija el cargue - Listados de
revision) Proceder seglin sea denegacion, egresados
continuar tramite, solicitud de
REQgIESLITOS listado
PROCESO Verificacion previa a resolucion Diaria o cada vez Secretario Enviar un correo diario en El Secretario Regional o Secretario Regional o Seccional: Profesional de Correo electrénico | Cumplimiento Profesional de | Reporte cumplimiento de
QUE seccional o regional: que se aprueben Regional o horas de la tarde Seccional selecciona una Enviar un correo al profesional de gestion del drea de | del profesional del de requisitos Gestion de requisitos resoluciones de
GENERA EL matriculas y/o Seccional (preferiblemente) antes muestra de la consulta en el registro con copia al profesional de Registro. area de Registro al resoluciones Registro registro
PRODUCTO | * Que no hayan duplicidad en los certificados de finalizar la jornada sistema de informacion; universitario de registro, profesional de seccionales o
O SERVICIO | casos laboral, al profesional de | "Consulta pendientes de firmas" | reportando el error encontrado, el gestion del &rea regionales
* Que no haya solicitudes con tipo de registro mismo dia de identificado. TIC.
documento Pasaporte Elaborar un resumen
* Realizar una muestra aleatoria del indicando la cantidad de Profesional universitario de
20%, minimo 10 casos incluyendo tramites a aprobar, por registro: Analizar la situacion
todos los de tipo maestro de obra, y tipo de tramite y presentada para sugerir al
verificar que cuente con todos los seccional competente, profesional de gestion del area de
documentos y que la profesion sea Elaborar un cuadro Registro el procedimiento a seguir:
competencia resumen de la Ticket al area de TIC, regresar al
* Sobre la misma muestra aleatoria verificacion de los caso padre un tramite, entre otras.
consultar por nimero de criterios de revision, y
identificacion que el profesional se relacionar los nimeros de
encuentre en la consulta de caso a los que se les hizo
egresados y correspondan todos los la muestra aleatoria
datos. “Consultas” - “Egresados”
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SERVICIO: Registro
9.3 Revisién por la
9.1.3 Seguimiento y medicion direccion
8.7 Control de las salidas no conformes Tipologia de la no Desempeiio de los
conformidad procesos y la conformidad
REQUISITOS de los productos

(8.2 Requisitos para los productos y servicios) RESPONSABLE RESPONSABLE DE | DOCUMENTO EN
REGISTRO ASOCIADO MECANISMO DE 2 z
PERIODICIDAD | DE VERIFICAR A LA VERIFICACION IDENTIFICACION (Para ACCIONES A SEGUIR FRENTE A TOMAR ACCIONES DONDE SE DESCRIPCION RESPONSABLE INFORME PARA EL COMITE
DE A EC DEL CUMPLIMIENTO evitar la entrega del bien o LA NO CONFORMIDAD ENICASOIDE REGISTRANILAS DEJCS z DEL REPORTE INSTITUCIONAL DE—
VERIFICACION | CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO servicio) INCUMPLIMIENTO ACCIONES TIPOLOGIA GESTION Y DESEMPENO
DEL REQUISITO DE REQUISITOS TOMADAS

Verificacion posterior a la generaciéon | Diaria o cada vez Secretario Correo electronico al Consulta en el sistema de Secretario Regional o Seccional: Profesional de Correo electrénico | Cumplimiento Profesional de | Reporte cumplimiento de

de la Resolucién Seccional o que se vaya a Regional o profesional del area de informacion; “Resoluciones", Enviar un correo al profesional de gestion del area de | del profesional del de requisitos Gestion de requisitos resoluciones de

regional: realizar la Seccional Registro con cuadro filtrando por fecha y seccional. registro con copia al profesional Registro area de Registro al resoluciones Registro registro
actividad de resumen de la universitario de registro reportando profesional de seccionales

*Que todas las resoluciones tengan firma masiva de verificacion de los el error encontrado, el mismo dia gestion del area

numero y fecha y que se respete el resoluciones. criterios de revision y de identificado. TIC.

consecutivo. relacionando los nimeros

*Realizar una muestra aleatoria del de caso a los que se les Profesional universitario de

20%, minimo 10 casos incluyendo hizo la muestra aleatoria registro: Analizar la situacion

todos los de tipo maestro de obra y presentada para sugerir al

revisar el documento de resolucién profesional de gestion del area de

seccional por cada una verificando Registro el procedimiento a seguir:

que este bien generado (nUmero de Ticket al area de TIC, entre otros.

resolucion, fecha, firmas, datos,

cuerpo del documento).

Verificacion previa a la generacién de | Diaria o cada vez Profesional Correo electronico consulta en el sistema de Profesional universitario de Profesional de Correo electronico | Cumplimiento Profesional de | Reporte cumplimiento de

las resoluciones nacionales

* Que no haya profesionales
repetidos
* Que todos tengan resolucion

que se vayan a
confirmar
matriculas y/o
certificados

universitario del
area de Registro

informando revision

informacién; "Consulta
pendientes de firmas",

Descargar la consulta de
"Resoluciones", filtrando por

fecha.

registro: Enviar un correo al
profesional de gestion del area de
Registro reportando el error
encontrado, el mismo dia de
identificado.

gestion del area de
Registro

del profesional del
area de Registro al
profesional de
gestion del drea
TIC.

Gestion de
Registro

de requisitos
resoluciones
nacionales

requisitos resoluciones de
registro

Enviar un correo diario antes de
finalizar la jornada laboral, al
profesional de gestion de
registro
Copiar en el correo la tabla
dindmica de resumen
Elaborar un resumen indicando

seccional o regional de aprobacién.
* Realizar una muestra aleatoria del
20% por tipo, y verificar que cuente
con todos los documentos y que la
profesidon sea competencia del
COPNIA.

* Sobre la misma muestra aleatoria

Analizar la situacién presentada
para sugerir al profesional de
gestion del drea de Registro el

procedimiento a seguir: Ticket al

area de TIC, detener proceso de
firmas, entre otras.

REQUISITOS | consultar por ndmero de la cantidad de tramites a
DEL identificacién que el profesional se aprobar, por tipo de tramite y
PROCESO | cncuentre en la consulta de seccional competente,
QUE egresados y correspondan todos los Elaborar un cuadro resumen de
GENERA EL | datos la verificacidn de los criterios de
PRODUCTO | sopre la misma muestra aleatoria revisién, y relacionar los
O SERVICIO | consultar el documento de resolucion numeros de caso a los que se les

hizo la muestra aleatoria
Adjuntar el cuadro en Excel del
reporte generado y de la taba

seccional o regional y confirmar que
este bien generado (nimero de
resolucion, fecha, firmas, datos,

cuerpo del documento)

dindamica

Verificacion posterior a la firma de
las Resoluciones Nacionales:

Que todos los registros tengan
nimero de matricula, y que este
nimero de matricula respete el
consecutivo

Que todos los registros tengan nuero
de resolucion de aprobacion
seccional y fecha

Que todos los registros tengan nuero
de resolucién de confirmacion
nacional

Realizar una muestra aleatoria del
20% de las matriculas, y consultar
en el sistema de informacién por
namero de cedula y verificar que se
le asigné el nimero de matricula
Sobre la misma muestra aleatoria
consultar el documento de resolucion
de confirmacién nacional y confirmar
que este bien generado (nimero de
resolucion, fecha, firmas, datos,

Diaria o cada vez
que se hayan
confirmado
matriculas y/o
certificados

Profesional
universitario del
area de Registro

Enviar un correo cada vez
que se hayan confirmado
matriculas y/o
certificados al profesional
de gestion del area de
Registro
Copiar en el correo la
tabla dindmica de
resumen
Elaborar un resumen
indicando la cantidad de
matriculas generadas
Elaborar un cuadro
resumen de la
verificacion de los
criterios de revision, y
relacionar los nimeros de
matricula a los que se les
hizo la muestra aleatoria
Adjuntar el cuadro en
Excel del reporte
generado y de la taba
dindmica

Realizar la consulta en el sistema
de informacion; "Consulta de
matriculas", filtrando por la

fecha del dia anterior

Verificar u ordenar por nimero
de matricula los registros
Generar tabla dinamica de

resumen, colocando en columna

el "seccional competente", en
filas el "tipo de tramite" y en
campos de valor colocar el

"nimero de matricula"

Profesional universitario de
registro: Enviar un correo al
profesional de gestion del area de
Registro reportando el error
encontrado, el mismo dia de
identificado.

Analizar la situacién presentada
para sugerir al profesional de
gestion del drea de Registro el

procedimiento a seguir: Ticket al
area de TIC, iniciar proceso de

revocatoria, entre otros.

Profesional de
gestion del area de
Registro

Correo electrdnico
del profesional del
area de Registro al
profesional de
gestion del drea
TIC.

Profesional de
Gestion de
Registro

Cumplimiento

de requisitos
resoluciones
nacionales

Reporte cumplimiento de
requisitos resoluciones de
registro




cuerpo del documento, datos de
revisores y de visto bueno)

Sobre la misma muestra realizar la
consulta de esas matriculas en la
pagina web de la entidad, en el link
de "Registro Publico de profesionales
- decreto anti tramites", y verificar
que se encuentren y generar un
certificado de vigencia, para
confirmar que se estd emitiendo
correctamente.

ANEXO 8.15
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CERTIFICACION DE EXPERIENCIA PARA EL TRAMITE DE
CERTIFICADO DE MATRICULA PARA MAESTRO DE OBRA

NOMBRE DEL CERTIFICANTE:
TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:
PROFESION:

No. DE MATRICULA PROFESIONAL:

FECHA EXPEDICION MATRICULA: __ /_ /

CERTIFICO:

Que acorde con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 842 de 2003; con el propdsito de adelantar el tramite
necesario para obtener el registro ante el COPNIA, el sefior
identificado con ha desempefiado, bajo mi supervisidn, actividades de la
construccion en la ejecucion de las siguientes obras o proyectos.

1.

NOMBRE DE LA OBRA

CONTRATANTE DE LA OBRA

OBIJETO DEL CONTRATO

CARGO DESEMPENADO

ACTIVIDADES EJECUTADAS
POR EL TRABAJADOR

FECHA DE INICIO FECHA DE FIN N° DE MESES O ANOS
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA) CERTIFICADOS




2.

Anexo 8.16

NOMBRE DE LA OBRA

CONTRATANTE DE LA OBRA

OBJETO DEL CONTRATO

CARGO DESEMPENADO

ACTIVIDADES EJECUTADAS
POR EL TRABAJADOR

FECHA DE INICIO
(DD/MM/AAAA)

FECHA DE FIN
(DD/MM/AAAA)

N° DE MESES O ANOS
CERTIFICADOS

3.

NOMBRE DE LA OBRA

CONTRATANTE DE LA OBRA

OBIJETO DEL CONTRATO

CARGO DESEMPENADO

ACTIVIDADES EJECUTADAS
POR EL TRABAJADOR

FECHA DE INICIO
(DD/MM/AAAA)

FECHA DE FIN
(DD/MM/AAAA)

N° DE MESES O ANOS
CERTIFICADOS
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4.

NOMBRE DE LA OBRA

CONTRATANTE DE LA OBRA

OBJETO DEL CONTRATO

CARGO DESEMPENADO

ACTIVIDADES EJECUTADAS

POR EL TRABAJADOR
FECHA DE INICIO FECHA DE FIN N° DE MESES O ANOS
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA) CERTIFICADOS

NOTA 1: Si el nUmero de obras es mayor a las aqui relacionadas, por favor imprima otra hoja para adicionar obras, o
las que considere necesarias.

NOTA 2: Tenga en cuenta que cuando se han hecho obras simultdneas el tiempo se contabilizara una sola vez.

Manifiesto bajo la gravedad del juramento que la informacidn aqui consignada es veridica, y corresponde
a la experiencia de la persona certificada.

Dada en la ciudad de alos dias del mes de del afo

FIRMA DEL CERTIFICANTE

NOMBRE DEL CERTIFICANTE:
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:
DIRECCION:

TELEFONO:

CIUDAD:

EMAIL:
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REPUBLICA DE COLOMBIA

e J COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

FORMATO SOLICITUD DE CLAVES Y USUARIOS
HERRAMIENTA DE CARGUE DE LISTADOS DE EGRESADOS

FECHA DE LA SOLICITUD | DIA | | MES | ANO
1. IDENTIFICACION INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR (IES)

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA NIT

SEDE DE LA INSTITUCION DEPARTAMENTO CIUDAD

DIRECCION DE UBICACION

TELEFONO

2. IDENTIFICACION

DEL TITULAR DE USUARIO Y CLAVE

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE USUARIO Y CLAVE

TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

CARGO

E - MAIL INSTITUCIONAL PARA REMISION DE USUARIO Y CLAVE

TELEFONO DE CONTACTO DEL TITULAR DE USUARIO Y CLAVE

3. IDENTIFICACION DEL FUNCIONAR

10 QUE AUTORIZA LA ENTREGA DE USUARIO Y CLAVE

NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA

TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

CARGO

TELEFONO DE CONTACTO

FRIMA DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA LA ENTREGA DE
USUARIO Y CLAVE

RP-fr-02
v.1 Jun.22
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REPUBLICA DE COLOMBIA

COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

EL CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA

HACE CONSTAR:

Que [NombreCompletoSolicitante] identificado(a) con [TipodeldentificacionSolicitante]
[NumerodeldentificacionSolicitante], present6 ante esta entidad solicitud para la reposicién de
su tarjeta profesional como [Profesidn] mediante radicado [Numero de Radicado] de [Fecha de
Radicado]

La documentacion presentada, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 842 de 2003, se encuentra

en proceso de verificacion y validacion.

Esta constancia NO reemplaza la Tarjeta Profesional o el Certificado de vigencia y antecedentes
disciplinarios exigidos legalmente.
Se expide a los [DiasEnlLetra] [(DiasEnNumero)] dias del mes de [Mes] del afio [(AfioEnLetras)]

[AfoEnNumero].

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.COphia.gov.co
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COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

o

[Ciudad]

Sefior(a)
[NombreCompletoSolicitante]
[CorreoElectronicoSolicitante]
[DireccionSolicitante]

Ciudad

Respetado(a) Sefior(a):

En atencion a la solicitud realizada para el otorgamiento del tramite de [TipoDeMatriculaSolicitada],
se evidencid que pasados diez (10) dias del pago efectuado, no se evidencian documentos aportados
para dar continuidad a la solicitud; en consecuencia, solicitamos que, a la mayor brevedad posible,
se sirva cargar la documentacion en formato PDF al siguiente enlace:

e [Link documentos del tramite]

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 de la Ley 1437 de 2011 (modificado
por el Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015), para que en el término maximo de un (1) mes (prorrogable
por un mes mas previa solicitud del interesado) se allegue lo solicitado, y en caso de no hacerlo en
el término estipulado, se entendera desistida su solicitud.

Para mas informacion comuniquese con la linea de atencion al usuario, en Bogota al 3220191 o a
nivel nacional al 018000-116590 o a través de nuestro Chat institucional - portal
web: www.copnia.gov.co

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.Cophnia.gov.co
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() COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

Bogota D.C.,

Sefior(a)
##Nombre
##Direccion

Asunto: Profesion no competencia

Respetado(a) Sefior(a):

En atencion a su solicitud, nos permitimos informarle que, una vez realizada la
verificacidon del cumplimiento de los requisitos exigidos para el tramite radicado con el
registro [NiUmero de Radicado], conforme a los documentos que presenta para la
obtencion del Matricula Profesional, Certificado de Inscripcion Profesional y Certificado
de Matricula Maestro de Obra, le informamos que se identific6 que el titulo de
[Profesidn], no es una profesion competencia del COPNIA para atender su tramite de
Registro profesional como lo establece la Ley 842 de 2003.

Usted deberd iniciar el tramite del Registro Profesional ante el [Consejo Profesional
Competente].

Por lo anterior, para dar tramite a su solicitud de devoluciéon de dinero, se solicita el
envio de la documentacion que se relaciona a continuacion, al correo electrdnico
contactenos@copnia.gov.co teniendo en cuenta las siguientes indicaciones, asi:

e Copia del recibo de consignacion o del cupdn de pago con cédigo de barras, con
sello o timbre de registradora original de la entidad bancaria. En caso de pagos
PSE, comprobante de pago PSE en donde aparezca la leyenda “Transaccion
Aprobada” y nimero de autorizacion “CUS”.

e Copia del documento de identificacion del solicitante y/o copia del documento de
identidad del autorizado, en caso de que quien realice la solicitud sea una
empresa, también copia del documento de identidad del representante legal.

e Certificacion bancaria_(no podra ser mayor a un mes de expedicion)

e Formulario de devolucion diligenciado y firmado por la persona natural o
representante legal (debera estar vigente, es decir su diligenciamiento no debera
superar un mes al momento de la radicacién de la peticién).

e Descargue su formulario de solicitud de devolucién aqui:
https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero

e Cuando la solicitud sea presentada por Personas Juridicas, se debera contar con
el consentimiento escrito del usuario al que le fue notificada la decisién de no
realizacion del tramite previamente pagado. Para el caso de las personas juridicas
a quienes por su solicitud expresa se les haya generado un cupén de pago para
determinado nimero de tramites, no se requerira el consentimiento.

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.COphNia.gov.co


mailto:contactenos@copnia.gov.co
https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero
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COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

¢ Adicionalmente a los documentos mencionados para el caso de Personas
Juridicas se debera anexar - Certificado de Existencia y Representacién Legal,
Fotocopia del RUT

Estimado ciudadano, es importante que tenga en cuenta la informacion que se le esta
requiriendo; el tiempo del proceso de devolucién es de 15 dias habiles al momento de
radicar su solicitud.

Nuestra prioridad es el servicio a la ciudadania, por esto tenemos disponibles los
siguientes canales en horario de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 4:30 p.m. en jornada
continua; lineas telefénicas en Bogota (601)3220191 - (601)3220102 vy linea
gratuita nacional 018000 116590, el Chat institucional con agente presencial a través de
nuestro portal web www.copnia.gov.co

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.COphNia.gov.co
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COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

o

[Ciudad]

Sefior(a)
[NombreCompletoSolicitante]
[CorreoElectronicoSolicitante]
[DireccionSolicitante]

Ciudad

Estimado Usuario:

De acuerdo con la solicitud de desistimiento expreso manifestada por usted mediante radicacion
realizada el [Dia de radicacion], registro [NUmero de radicacion]. El Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria COPNIA, le informa que dicha solicitud ha sido aceptada y por lo anterior, debera tramitar
la devolucién del dinero cancelado por usted como tasa de derechos de [Tipo de tramite], anexando
la siguiente documentacion:

1. Formato de devolucion de dinero diligenciado, el cual encontrara en nuestra pagina web en la
pestafia de tramites y servicios, link:
https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero

2. Copia de documento de identificacidn legible.

3. Copia de diploma.

4. Copia del recibo de consignacion o del cupon de pago con cddigo de barras, con sello o timbre de
registradora original de la entidad bancaria. En caso de pagos PSE, comprobante de pago PSE en
donde aparezca la leyenda “Transaccion Aprobada” y nimero de autorizacion “CUS".

Remitir la documentacion anterior al correo electronico contactenos@copnia.gov.co para su
respectiva validacion y radicacion. Esto sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser
presentada nuevamente con el lleno de los requisitos legales.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo 18 de la Ley 1437 de 2011 (modificado
por el Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015).

En caso de requerir mas informacion, puede comunicarse con nuestra linea de atencion al usuario en
Bogota 3220191 o a nivel nacional 018000-116590, o el chat institucional en nuestra pagina web
WWW.COpNia.gov.co.

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.Cophnia.gov.co


https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero
mailto:contactenos@copnia.gov.co
http://www.copnia.gov.co/
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RESOLUCION NACIONAL <NumeroResolucionNacional>
<FechaResolucionNacional>

Por medio de la cual se confirma la Resolucion Seccional [Nimero Resoluciéon Seccional
de Denegacion y Fecha], que denego la solicitud de [Tipo de Matricula] al sefior [Nombre
del Usuario]

El Director General del COPNIA en ejercicio de las facultades otorgadas en el Literal b) del Articulo 26
de la Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas en el Numeral 12 del Articulo 8
de la Resolucién Nacional R2024017396 del 25 abril de 2024, y

CONSIDERANDO

1. Que el sefor [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento], expedida en
[Ciudad de Expedicion], solicitdé la expedicion de [Tipo de Matricula] bajo la denominacién de
[Profesién], egresado de la Institucion de Educacion Superior [Nombre de la IES], correspondiéndole
el radicado No. [NUmero del Radicado] del [Fecha del radicado]

2. Que para demostrar el derecho al [Tipo de Matricula], el senor [Nombre del Usuario], realizé el pago
correspondiente y, presentd escaneados los siguientes documentos a través de la pagina web del
Copnia:

[Documentos aportados por el usuario]
3. [Descripcién de la trazabilidad del caso — Distribuir en numerales]

4. Que el sefor [Nombre del Usuario], no presento el respectivo recurso de apelacion de conformidad
con lo sefialado en el articulo 76, del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, ante el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA. (O indicar el caso
contrario)

CONSIDERACIONES DE LA SEGUNDA INSTANCIA.

Que verificado el expediente de tramite radicado [NUmero del radicado], del [Dia del radicado], esta
instancia aprueba la actuacion administrativa de la Resolucion Seccional [NUmero Resolucion Seccional
de Denegacion], del [Fecha de Resolucion Denegacion Seccional], expedida por el [Seccional/Regional],
por la cual, en primera instancia, se denegd la expedicion del [Tipo de Matricula] solicitado por el sefior
[Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de documento de identificacion], quien presento
solicitud de la expedicion de [Tipo de Matricula] bajo la denominacion de [Profesion], egresado de la
Institucion de Educacion Superior [Nombre de IES]; debido a que no cumple con los requisitos
legalmente establecidos en la Ley 842 del 2003 en los articulo 9 y 10: (Ajustar acorde al caso)

Art. 9. “Para obtener la matricula profesional o el certificado de que trata la presente ley, e/
Interesado debera presentar ante el Consejo Profesional Seccional o Regional de ingenieria del
domicilio de la Universidad o Institucion que otorgo €l titulo, el original correspondiente con su
respectiva acta de grado, fotocopia del documento de identidad y el recibo de consignacion de
los derechos que para el efecto fije el Copnia. Verificados los requisitos, el Seccional o Regional
correspondiente, otorgard la matricula o el certificado, segun el caso, el cual deberd ser
confirmado por el Consejo Nacional de Ingenieria en la sesion ordinaria siguiente a su recibo,
ordenando la expedicion del documento respectivo.”.

Art. 10. “Para efectos de la inscripcion o matricula, toda Universidad o Institucion de Educacion
Superior que otorgue titulos correspondientes a las profesiones aqui reglamentadas, deberd
remitir de oficio o por requerimiento del Copnia, €l listado de graduandos cada vez que este
evento ocurra, tanto al Consejo Seccional o Regional de su domicilio, como al Consejo Nacional
de Ingenieria, respectivamente’

Lo anterior dado que, (Sintetizar el motivo de la denegacién)

Asi las cosas, la Direccion General del Copnia, confirmard la decision de Profesion], egresado de
Institucion de Educacion Superior [Nombre de la IES], al sefior [Nombre del Usuario], identificado con
[Tipo y nimero de documento de identificacion],

En mérito de lo expuesto, el Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria- Copnia,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Confirmese en su integridad la Resolucién Seccional [Nimero Resolucion
Seccional de Denegacién], del [Fecha de Resolucidn Denegacion Seccional], expedida por el
[Seccional/Regional], que denegd la expedicion de un del [Tipo de Matricula] solicitado por el sefor
[Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de documento de identificacion], quien presento
solicitud de la expedicién de [Tipo de Matricula] bajo la denominacién de [Profesion], egresado de la
Institucion de Educacidon Superior [Nombre de IES], por no cumplir con los requisitos legalmente
establecidos, atendiendo las razones expuestas en la parte motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Remitase, por parte de la Secretaria Seccional correspondiente, copia de la
presente resolucion, asi como de los documentos que la soportan, a la [Nombre de la IES], en su calidad
de tercero interesados para los fines que estimen pertinentes. (En los casos que aplique.

ARTICULO TERCERO: Declarese terminada la actuacion administrativa; trasladese el expediente al
Seccional de origen para lo de su competencia y surtanse las comunicaciones correspondientes.

ARTICULO CUARTO: Notifiquese por parte de la Secretaria Seccional correspondiente, la presente
decision al interesado, conforme a lo sefialado en los articulos 67 a 69 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO QUINTO: Ordénese la devolucion correspondiente de los recursos consignados a favor
del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, a (Nombre usuario), previo cumplimiento de
requisitos establecidos para tal fin.

ARTICULO SEXTO: Contra lo presente decisién no procede recurso alguno de conformidad con lo
previsto en el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO SEPTIMO: Ordénese el archivo definitivo de la solicitud radicada [NUmero de Radicacién]
Dada en la ciudad de Bogota D.C. a los <Fechaletras>.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

<NombreUsuarioFirmante>
<CargoUsuarioFirmante>

Proyecta: <NombreCompletoProyector> <CargoUsuarioproyector>
Revisd: <NombreCompletoRevisd> <CargoUsuarioPrimeraRevision>
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RESOLUCION NACIONAL <NumeroResolucionNacional>
<FechaResolucionNacional>

Por medio de la cual se resuelve un recurso de apelacion y se revoca la Resolucién
Seccional [Nimero Resolucion Seccional de Denegacion y Fecha], que deneg6 en primera
instancia la solicitud de [Tipo de Matricula] al seiior [Nombre del Usuario]

El Director General del COPNIA en ejercicio de las facultades otorgadas en el Literal b) del Articulo 26
de la Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas en el Numeral 12 del Articulo 8
de la Resolucién Nacional R2024017396 del 25 abril de 2024, y

CONSIDERANDO

1. Que el sefor [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento], expedida en
[Ciudad de Expedicion], solicitdé la expedicion de [Tipo de Matricula] bajo la denominacién de
[Profesién], egresado de la Institucion de Educacion Superior [Nombre de la IES], correspondiéndole
el radicado No. [NUmero del Radicado] del [Fecha del radicado]

2. Que para demostrar el derecho al [Tipo de Matricula], el sefor [Nombre del Usuario], realizé el pago
correspondiente y, presentd escaneados los siguientes documentos a través de la pagina web del
Copnia:

[Documentos aportados por el usuario]
3. [Descripcién de la trazabilidad del caso — Distribuir en numerales]

4. Que el sefor [Nombre del Usuario], presentd recurso de apelacion de conformidad con lo sefialado
en el articulo 76, del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, ante
el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA.

5. Que mediante Auto de [Fecha del auto], la [Secretaria Seccional o Regional], resuelve [Mencionar
Auto Emitido]

CONSIDERACIONES DE LA SEGUNDA INSTANCIA.

Que por lo anterior, corresponde a la Direccion General del Consejo Profesional Nacional de ingenieria
-COPNIA, conocer y resolver el recurso interpuesto por [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y
nimero de documento de identificacion], quien presentd solicitud de la expedicion de [Tipo de
Matricula] bajo la denominacion de [Profesion], egresado de la Institucion de Educacion Superior
[Nombre de IES].

[Indicar validaciones de la segunda instancia]

En mérito de lo expuesto, el Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria- Copnia,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Accédase a las stplicas de la apelacién presentada por [Nombre del Usuario],
identificado con [Tipo y nimero de documento de identificacion], de acuerdo con lo expuesto en la
parte motiva.

ARTICULO SEGUNDO. Consecuencia de lo anterior, revocase la [NUmero Resolucion Seccional de
Denegacién], del [Fecha de Resolucién Denegacién Seccional], proferida por [Seccional/Regional],
[Objeto del Acto Administrativo]; Atendiendo las razones expuestas en la parte motiva del presente
acto.

ARTICULO TERCERO. Colorario de los expuesto, otorgase [Tipo de Matricula], al sefor JOSE [Nombre
del Usuario], asignandole el [Consecutivo de matricula].

ARTICULO CUARTO: Por parte de la [Regional/Seccional], notifiquese la presente decision al
interesado o los interesados, conforme a lo sefalado en los articulos 67 a 69 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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ARTICULO QUINTO: Ordenase la devolucion correspondiente de los recursos consignados a favor del
Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, a (Nombre usuario), previo cumplimiento de
requisitos establecidos para tal fin.

ARTICULO SEXTO. Contra la presente decision no procede recurso alguno de conformidad con lo
previsto en el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO SEPTIMO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

ARTICULO OCTAVO: Ordénese el archivo definitivo de la solicitud radicada [NUmero de Radicacién]
Dada en la ciudad de Bogota D.C. a los <Fechaletras>.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

<NombreUsuarioFirmante>
<CargoUsuarioFirmante>

Proyecta: <NombreCompletoProyector> <CargoUsuarioproyector>
Revisd: <NombreCompletoRevisé> <CargoUsuarioPrimeraRevision>
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RESOLUCION SECCIONAL <NumeroResolucionSeccional>
<FechaResolucionSeccional>

Por medio de la cual se niega un desistimiento expreso en el marco de la solicitud de
[Tipo de Matricula] al sefior [Nombre del Usuario]

El Secretario Seccional/ Regional de [Nombre Seccional] del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria — COPNIA, en ejercicio de la facultad que le otorga la Ley 842 del 9 de octubre de 2003 y
en especial, del Articulo 81 de la Resolucién Nacional R2024003125 del 23 de enero de 2024 y en
cumplimiento de la atribucién establecida en el Articulo 17 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, contenido en la Ley 1437 de 2011, modificado
por el Articulo 1° de la Ley 1755 de 2015, y, CONSIDERANDO

1. Que el sefor [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento], expedida en
[Ciudad de Expedicion], solicitdé la expedicion de [Tipo de Matricula] bajo la denominacién de
[Profesién], egresado de la Institucion de Educacion Superior [Nombre de la IES], correspondiéndole
el radicado No. [NUmero del Radicado] del [Fecha del radicado]

2. Que para demostrar el derecho al [Tipo de Matricula], el senor [Nombre del Usuario], realizé el pago
correspondiente y, presentd escaneados los siguientes documentos a través de la pagina web del
Copnia:

[Documentos aportados por el usuario]

3. Que mediante [NUmero y fecha de Radicacion] el usuario presento desistimiento expreso del tramite
para la expedicién de [Tipo de Matricula] bajo la denominacion de [Profesion], egresado de la
Institucion de Educacion Superior [Nombre de la IES].

4. Que el COPNIA considerd continuar de oficio la actuacion, teniendo en cuenta que [Motivos que
niegan el desistimiento expreso]

Por lo antes expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Negar la solicitud de desistimiento expreso solicitada por el sefior [Nombre
del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento], expedida en [Ciudad de Expedicion],
para el tramite de [Tipo de Matricula] bajo la denominacion de [Profesion], egresado de la Institucion
de Educacion Superior [Nombre de la IES] teniendo en cuenta la parte considerativa del presente acto
administrativo, y en consecuencia continuar con la actuacion administrativa en curso.

ARTICULO SEGUNDO: Notifiquese al interesado la presente providencia de conformidad a lo
sefialado en los articulos 67 a 69 del Codigo Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO TERCERO: Adviertese al solicitante que contra la presente Resolucion sélo procede el
Recurso de Reposicion, ante el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -COPNIA, el cual debera
interponerse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de notificacion del presente acto,
sin perjuicio de que pueda presentar nuevamente su solicitud con el lleno de los requisitos legales.

Dada en la ciudad de Bogota D.C. a los <Fechaletras>.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

<NombreUsuarioFirmante>
<CargoUsuarioFirmante>

Proyecta: <NombreCompletoProyector> <CargoUsuarioproyector>
Revisé: <NombreCompletoRevis6> <CargoUsuarioPrimeraRevision>

Paginaldel

Documento con firma digital. Lo cual garantiza su plena validez juridica y probatoria. Ley 527 de 1999.
Para verificar la firma digital, consulte las propiedades del documento original en formato .pdf.



REPUBLICA DE COLOMBIA
<.> CO PN I A Anexo 8.25

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

RESOLUCION NACIONAL <NumeroResolucionNacional>
<FechaResolucionNacional>

Por medio de la cual se confirma la Resolucion Seccional [Nimero Resoluciéon Seccional
de Denegacion y Fecha], que denego la solicitud de [Tipo de Matricula] al sefior [Nombre
del Usuario]

El Director General del COPNIA en ejercicio de las facultades otorgadas en el Literal b) del Articulo 26
de la Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas en el Numeral 12 del Articulo 8,
de la Resolucién R2023015884 de 27 de abril de 2023, proferida por la Junta Nacional, y

CONSIDERANDO

1. Que el sefor [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento], expedida en
[Ciudad de Expedicion], solicitd la expedicion de [Tipo de Matricula] bajo la denominacién de
[Profesién], egresado de la Institucion de Educacion Superior [Nombre de la IES], correspondiéndole
el radicado No. [NUmero del Radicado] del [Fecha del radicado]

2. Que para demostrar el derecho al [Tipo de Matricula], el sefor [Nombre del Usuario], realizé el pago
correspondiente y, presentd escaneados los siguientes documentos a través de la pagina web del
Copnia:

[Documentos aportados por el usuario]
3. [Descripcién de la trazabilidad del caso — Distribuir en numerales]

4. Que el senor [Nombre del Usuario], no presento el respectivo recurso de apelacion de conformidad
con lo sefialado en el articulo 76, del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, ante el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria - COPNIA. (O indicar el caso
contrario)

CONSIDERACIONES DE LA SEGUNDA INSTANCIA.

Que verificado el expediente de tramite radicado [NUmero del radicado], del [Dia del radicado], esta
instancia aprueba la actuacion administrativa de la Resolucion Seccional [NUmero Resolucion Seccional
de Denegacion], del [Fecha de Resolucion Denegacion Seccional], expedida por el [Seccional/Regional],
por la cual, en primera instancia, se denegd la expedicion del [Tipo de Matricula] solicitado por el sefior
[Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de documento de identificacion], quien presento
solicitud de la expedicion de [Tipo de Matricula] bajo la denominacion de [Profesion], egresado de la
Institucion de Educacion Superior [Nombre de IES]; debido a que no cumple con los requisitos
legalmente establecidos en la Ley 842 del 2003 en los articulo 9 y 10: (Ajustar acorde al caso)

Art. 9. “Para obtener la matricula profesional o el certificado de que trata la presente ley, e/
Interesado debera presentar ante el Consejo Profesional Seccional o Regional de ingenieria del
domicilio de la Universidad o Institucion que otorgo €l titulo, el original correspondiente con su
respectiva acta de grado, fotocopia del documento de identidad y el recibo de consignacion de
los derechos que para el efecto fije el Copnia. Verificados los requisitos, el Seccional o Regional
correspondiente, otorgard la matricula o el certificado, segun el caso, el cual deberd ser
confirmado por el Consejo Nacional de Ingenieria en la sesion ordinaria siguiente a su recibo,
ordenando la expedicion del documento respectivo.”.

Art. 10. “Para efectos de la inscripcion o matricula, toda Universidad o Institucion de Educacion
Superior que otorgue titulos correspondientes a las profesiones aqui reglamentadas, deberd
remitir de oficio o por requerimiento del Copnia, €l listado de graduandos cada vez que este
evento ocurra, tanto al Consejo Seccional o Regional de su domicilio, como al Consejo Nacional
de Ingenieria, respectivamente’

Lo anterior dado que, (Sintetizar el motivo de la denegacién)

Asi las cosas, la Direccion General del Copnia, confirmard la decision de Profesion], egresado de
Institucion de Educacion Superior [Nombre de la IES], al sefior [Nombre del Usuario], identificado con
[Tipo y nimero de documento de identificacion],
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En mérito de lo expuesto, el Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria- Copnia,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Confirmese en su integridad la Resolucién Seccional [Nimero Resolucion
Seccional de Denegacién], del [Fecha de Resolucion Denegacion Seccional], expedida por el
[Seccional/Regional], que denegd la expedicion de un del [Tipo de Matricula] solicitado por el sefor
[Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de documento de identificacion], quien presento
solicitud de la expedicién de [Tipo de Matricula] bajo la denominacién de [Profesion], egresado de la
Institucion de Educacidon Superior [Nombre de IES], por no cumplir con los requisitos legalmente
establecidos, atendiendo las razones expuestas en la parte motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Instaurense por la Secretaria [Regional o Seccional], la denuncia penal ante
la Fiscalia General de la Nacion, solicitando que se constituya al COPNIA en calidad de victima y como
parte interesada para el seguimiento a la accion penal, dada la obligacion legal de este Consejo, en
proteger a la ciudadania del eventual mal ejercicio profesional, y de inspeccionar, controlar y vigilar
dicho ejercicio. (En los casos que aplique)

ARTICULO TERCERO: Remitase, por parte de la Secretaria Seccional correspondiente, copia de la
presente resolucion, asi como de los documentos que la soportan, a la [Nombre de la IES], en su calidad
de tercero interesados para los fines que estimen pertinentes. (En los casos que aplique.

ARTICULO CUARTO: Declarese terminada la actuacion administrativa; trasladese el expediente al
Seccional de origen para lo de su competencia y surtanse las comunicaciones correspondientes.

ARTICULO QUINTO: Notifiquese por parte de la Secretaria Seccional correspondiente, la presente
decision al interesado, conforme a lo sefialado en los articulos 67 a 69 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO SEXTO: El valor de la tasa consignada a favor del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria — COPNIA, para el tramite y gestion administrativa tendiente a la obtencion del Registro
Profesional, sera cobrada en su integridad, considerando que la actuacion se surtio en todas sus etapas
administrativas y finaliza con la expedicion del presente acto administrativo o del que resuelva los
recursos, segun lo establecido en el Estatuto Presupuestal de la entidad.

ARTICULO SEPTIMO: Contra lo presente decision no procede recurso alguno de conformidad con lo
previsto en el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO OCTAVO: Ordénese el archivo definitivo de la solicitud radicada [NUmero de Radicacion]

Dada en la ciudad de Bogota D.C. a los <Fechaletras>.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

<NombreUsuarioFirmante>
<CargoUsuarioFirmante>

Proyecta: <NombreCompletoProyector> <CargoUsuarioproyector>
Revisd: <NombreCompletoRevisé> <CargoUsuarioPrimeraRevision>
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[Ciudad]

o

Sefior(a)
[NombreCompletoSolicitante]
[CorreoElectronicoSolicitante]
[DireccionSolicitante]

Ciudad

Respetado(a) Sefior(a):

De conformidad con lo acordado con la Universidad XXXX para el tramite del registro profesional, el
caso XXXXX quedara pendiente hasta que se realice la ceremonia de graduacion y sean entregados
los soportes (Diploma y Acta de grado) por parte del estudiante o de la Institucion de Educacion
Superior. Para la entrega de la documentacion se dara un plazo de un mes, de lo contrario el tramite
se entendera desistido tacitamente a excepcidn de que se solicite una prérroga para adjuntar los
documentos

Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 de la Ley 1437 de 2011 (modificado
por el Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015), para que en el término maximo de un (1) mes (prorrogable
por un mes mas previa solicitud del interesado) se allegue lo solicitado, y en caso de no hacerlo en
el término estipulado, se entendera desistida su solicitud.

Para mas informacion comuniquese con la linea de atencion al usuario, en Bogota al 3220191 o a
nivel nacional al 018000-116590 o a través de nuestro Chat institucional — portal
web: www.copnia.gov.co

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - Regional Cundinamarca - Seccion A
Calle 93 N° 11 A - 28 Oficina 404, Edificio Capital Park - Bogota, D.C.

Teléfono: 601 322 0102 Ext. 259

email: cundinamarca@copnia.gov.co - Www.cophnia.gov.co
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SECCIONAL [NombreSeccional]

RESOLUCION [NumeroResolucionSeccional]
[FechaResolucionSeccional]

Por la cual se deniega la expedicion de [TipoDeMatriculaSolicitada] a [Nombre
Usuario]

El Secretario Seccional/Regional del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA,

de [Nombre Seccional] en ejercicio de la facultad que le otorga la Ley 842 del 9 de octubre

de 2003 y en especial el Numeral 6, del Articulo 81 de la Resolucion Nacional R2024003125

del 23 de enero de 2024, por la cual se modifica el reglamento interno del Consejo

profesional Nacional de Ingenieria - Copnia y de sus Consejos Regionales y Seccionales y
CONSIDERANDO

1. Que el sefior [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento],
expedida en [Ciudad de Expedicidn], solicitd la expedicién de [Tipo de Matricula] bajo la
denominacién de [Profesion], egresado de la Institucion de Educacion Superior [Nombre
de la IES], correspondiéndole el radicado No. [Nimero del Radicado] del [Fecha del
radicado]

2. Que para demostrar el derecho al [Tipo de Matricula], el sefior [Nombre del Usuario],
realizd el pago correspondiente y, presentd escaneados los siguientes documentos a través
de la pagina web del Copnia:

[Documentos aportados por el usuario]

3. [Descripcion de la trazabilidad del caso — Distribuir en numerales]
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Denegar la expedicion [Tipo de Matricula] solicitado por el sefior
[Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de documento de identificacion],
bajo la denominacién de [Profesion], egresado de la Institucion de Educaciéon Superior
[Nombre de IES], por no cumplir con los requisitos legalmente establecidos, atendiendo
las razones expuestas en la parte motiva del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Contra la presente providencia procede el recurso de apelacién
ante la Secretaria [Seccional o Regional], el cual podra interponerse dentro de los diez (10)
dias siguientes a la fecha de la notificacion personal o por aviso de esta decision. Recurso
gue debera presentarse por escrito ante el Consejo Seccional y/o Regional respectivo y con
el lleno de los requisitos exigidos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. (En los casos que aplique).

ARTICULO TERCERO: En el evento en que no fuera recurrida por parte del interesado la
presente providencia en el término legal para la interposicion del recurso, esta decision
sera remitida en consulta a segunda instancia en virtud de lo dispuesto por el literal b) del
Articulo 26 de la Ley 842 de 2003, y que hasta que no se profiera el acto administrativo
definitivo, no procedera la solicitud de devolucién de las tasas pagadas en el tramite, esto
para los casos en que aplique y cumpla con los requisitos establecidos por la entidad.

Dada en la ciudad de Bogota D.C. a los <Fechaletras>.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

<NombreUsuarioFirmante>
<CargoUsuarioFirmante>

Proyecta: <NombreCompletoProyector> <CargoUsuarioproyector>
Revisé: <NombreCompletoRevis6> <CargoUsuarioPrimeraRevision>
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RESOLUCION NACIONAL <NumeroResolucionNacional>
<FechaResolucionNacional>

Por medio de la cual se revoca directamente un [Tipo de Matricula]
Referencia: Actuacion Administrativa

El Director General del COPNIA en ejercicio de las facultades otorgadas en el Literal b) del Articulo 26
de la Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas en el Numeral 12 del Articulo 8
de la Resoluciéon Nacional R2024017396 del 25 abril de 2024, y

CONSIDERANDO

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, es una entidad especial de Derecho Publico
del Orden Nacional, creado por la Ley 94 de 1937, y actualmente regulada por los articulos 25, 26, 27
y siguientes de la Ley 435 de 1998 y las Leyes 842 de 2003, 1325 de 2009 y 1796 de 2016, encargado
de la funcién administrativa de inspeccion, vigilancia y control del ejercicio profesional de la Ingenieria,
sus profesiones afines y auxiliares, conforme el mandato Constitucional (Articulo 26 de la Norma
Superior), motivo por el cual, a través de las actuaciones administrativas correspondientes, expide las
Matriculas Profesionales, Certificados de Inscripcion Profesional y Certificados de Matricula (actos
administrativos) que constituyen la autorizacion del Estado para ejercer dichas profesiones.

Mediante el radicado [NUmero del Radicado], el usuario [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y
nimero de Documento] realizd pago e inicid su tramite ante el COPNIA el [Fecha del tramite], para
solicitar Inscripcion en el Registro Profesional de la Entidad bajo la denominacién profesional
[Profesion].

En respuesta a la anterior solicitud la Secretaria [Regional o Seccional], profirié la Resolucion Seccional
[Numero de Resolucion Seccional]. [Objeto Resolucion Seccional]., otorgando, en primera instancia, el
[Tipo de tramite] solicitado a [Nombre del Usuario].

De conformidad con el Articulo 9° de la Ley 842 de 2003, el [Tipo de tramite] otorgado por la Secretaria
[Seccional o Regional] fue confirmado por la Direccion General del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria -COPNIA mediante la Resolucion Nacional [NiUmero de Resolucion Nacional], asignandole el
nimero de matricula [NUmero de Matricula].

[Descripcion de la trazabilidad del caso que da paso a la revocatoria, acorde a las causales establecidas
en el procedimiento — Distribuir en numerales]

En mérito de lo expuesto, el Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria- Copnia,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Revocase de manera directa la Resolucién Seccional [Numero de Resolucién
Seccional], proferida por la [Secretaria Seccional o Regional] por medio de la cual se otorgd un [Tipo
de Matricula] a [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento]

ARTICULO SEGUNDO. Revocase de manera directa la Resolucion Nacional [Nimero Resolucion
Nacional] del [Fecha de Resolucion], proferida por proferida por el Director General del Copnia, que
confirmd la Resolucion Seccional [NUmero Resolucion Seccional], que aprobo la expedicion de [Tipo de
Matricula] bajo la denominacidn [Profesion], al Profesional [Nombre del Usuario ya identificado], y le
asignd el nimero de [Tipo de tramite] [NUmero de Matricula] y ordend su aplicaciéon en el Registro
Profesional.

Paragrafo Unico: En consecuencia, para todos los efectos legales, contractuales, judiciales y/o
administrativos se entendera revocado el [Tipo de tramite] [NUmero de Matricula] otorgado a [Nombre
del Usuario].

ARTICULO TERCERO. Ordenar el archivo definitivo de la solicitud radicada relacionada al expediente
[NUmero de Radicacion].

ARTICULO CUARTO. A través de la Secretaria Seccional correspondiente, notifiquese la presente
decisién al interesado, conforme a lo sefialado en los articulos 67 a 69 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO QUINTO. Comuniquese y remitase a través de la Secretaria Seccional respectiva, copia
del presente Acto Administrativo a la Subdireccién Administrativa y Financiera para que se adelante el
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tramite de la devolucion de los recursos consignados a favor del consejo Profesional Nacional de
Ingenieria — COPNIA por parte de [Nombre del Usuario]

ARTICULO SEXTO. Adjuntese copia de la presente Resolucién, en el expediente Administrativo que
asigno el [Tipo de tramite] [NUmero de Matricula] otorgado a [Nombre del Usuario]

ARTICULO SEPTIMO. Por el area de Registro de la Entidad, realicense todas las gestiones
administrativas que sean pertinentes, para incluir la presente novedad en el Registro Profesional que
administra el COPNIA.

ARTICULO OCTAVO. Contra el presente acto administrativo, no procede Recurso alguno
de conformidad con el articulo 95 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO NOVENO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en la ciudad de Bogota D.C. a los <Fechaletras>.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

<NombreUsuarioFirmante>
<CargoUsuarioFirmante>

Proyecta: <NombreCompletoProyector> <CargoUsuarioproyector>
Revisd: <NombreCompletoRevis6> <CargoUsuarioPrimeraRevision>
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RESOLUCION NACIONAL <NumeroResolucionNacional>
<FechaResolucionNacional>

Por medio de la cual se revoca directamente un [Tipo de Matricula]
Referencia: Actuacion Administrativa

El Director General del COPNIA en ejercicio de las facultades otorgadas en el Literal b) del Articulo 26
de la Ley 842 de 2003 y en cumplimiento de las funciones asignadas en el Numeral 12 del Articulo 8
de la Resolucién Nacional R2024017396 del 25 abril de 2024, y

CONSIDERANDO

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, es una entidad especial de Derecho Publico
del Orden Nacional, creado por la Ley 94 de 1937, y actualmente regulada por los articulos 25, 26, 27
y siguientes de la Ley 435 de 1998 y las Leyes 842 de 2003, 1325 de 2009 y 1796 de 2016, encargado
de la funcién administrativa de inspeccion, vigilancia y control del ejercicio profesional de la Ingenieria,
sus profesiones afines y auxiliares, conforme el mandato Constitucional (Articulo 26 de la Norma
Superior), motivo por el cual, a través de las actuaciones administrativas correspondientes, expide las
Matriculas Profesionales, Certificados de Inscripcion Profesional y Certificados de Matricula (actos
administrativos) que constituyen la autorizacion del Estado para ejercer dichas profesiones.

Mediante el radicado [NUmero del Radicado], el usuario [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y
nimero de Documento] realizd pago e inicid su tramite ante el COPNIA el [Fecha del tramite], para
solicitar Inscripcion en el Registro Profesional de la Entidad bajo la denominacién profesional
[Profesion].

En respuesta a la anterior solicitud la Secretaria [Regional o Seccional], profirié la Resolucion Seccional
[Numero de Resolucion Seccional]. [Objeto Resolucion Seccional]., otorgando, en primera instancia, el
[Tipo de tramite] solicitado a [Nombre del Usuario].

De conformidad con el Articulo 9° de la Ley 842 de 2003, el [Tipo de tramite] otorgado por la Secretaria
[Seccional o Regional] fue confirmado por la Direccion General del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria -COPNIA mediante la Resolucion Nacional [NiUmero de Resolucion Nacional], asignandole el
nimero de matricula [NUmero de Matricula].

[Descripcion de la trazabilidad del caso que da paso a la revocatoria, acorde a las causales establecidas
en el procedimiento — Distribuir en numerales]

En mérito de lo expuesto, el Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria- Copnia,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Revocase de manera directa la Resolucién Seccional [Numero de Resolucién
Seccional], proferida por la [Secretaria Seccional o Regional] por medio de la cual se otorgd un [Tipo
de Matricula] a [Nombre del Usuario], identificado con [Tipo y nimero de Documento]

ARTICULO SEGUNDO. Revocase de manera directa la Resolucion Nacional [Nimero Resolucion
Nacional] del [Fecha de Resolucion], proferida por proferida por el Director General del Copnia, que
confirmd la Resolucion Seccional [NUmero Resolucion Seccional], que aprobd la expedicion de [Tipo de
Matricula] bajo la denominacidn [Profesion], al Profesional [Nombre del Usuario ya identificado], y le
asignd el nimero de [Tipo de tramite] [NUmero de Matricula] y ordend su aplicaciéon en el Registro
Profesional.

Paragrafo Unico: En consecuencia, para todos los efectos legales, contractuales, judiciales y/o
administrativos se entendera revocado el [Tipo de tramite] [NUmero de Matricula] otorgado a [Nombre
del Usuario].

ARTICULO TERCERO. Instaurense por la Secretaria [Regional o Seccional], la denuncia penal ante
la Fiscalia General de la Nacidn, solicitando que se constituya al COPNIA en calidad de victima y como
parte interesada para el seguimiento a la accién penal, dada la obligacién legal de este Consejo, en
proteger a la ciudadania del eventual mal ejercicio profesional, y de inspeccionar, controlar y vigilar
dicho ejercicio.

ARTICULO CUARTO. Ordenar el archivo definitivo de la solicitud radicada relacionada al expediente
[NUmero de Radicacion].
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ARTICULO QUINTO. A través de la Secretaria Seccional correspondiente, notifiquese la presente
decision al interesado, conforme a lo sefialado en los articulos 67 a 69 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO SEXTO. El valor de la tasa consignada a favor del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria — COPNIA, para el tramite y gestion administrativa tendiente a la obtencidon del Registro
Profesional, sera cobrada en su integridad, considerando que la actuacién se surtié en todas sus etapas
administrativas y finaliza con la expedicion del presente acto administrativo o del que resuelva los
recursos, segun lo establecido en el Estatuto Presupuestal de la entidad.

ARTICULO SEPTIMO. Adjluntese copia de la presente Resolucion, en el expediente Administrativo
que asigno el [Tipo de tramite] [NUmero de Matricula] otorgado a [Nombre del Usuario].

ARTICULO OCTAVO. Por el area de Registro de la Entidad, realicense todas las gestiones
administrativas que sean pertinentes, para incluir la presente novedad en el Registro Profesional que
administra el COPNIA.

ARTICULO NOVENO. Contra el presente acto administrativo, no procede Recurso alguno de
conformidad con el articulo 95 de la Ley 1437 de 2011.

La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en la ciudad de Bogota D.C. a los <Fechaletras>.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

<NombreUsuarioFirmante>
<CargoUsuarioFirmante>

Proyecta: <NombreCompletoProyector> <CargoUsuarioproyector>
Revisd: <NombreCompletoRevisé> <CargoUsuarioPrimeraRevision>
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[Ciudad]

o

Sefior(a)
[NombreCompletoSolicitante]
[CorreoElectronicoSolicitante]
[Ciudad]

Asunto: Comunicacion de no procedencia — Tramite de Reposicidn de Tarjeta Digital.
Respetado(a) Sefior(a):

De manera atenta nos permitimos manifestarle que el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -
COPNIA por expreso mandato de la Ley 842 de 2003, es el organismo publico que controla y vigila
el ejercicio de la Ingenieria, sus Profesiones Afines y sus Profesiones Auxiliares, en cumplimiento del
Articulo 26 de la Constitucion Politica.

Le informamos que, al realizar la respectiva revision de su solicitud de Reposicion, con radicado
[NumeroRadicadoExpediente] de [FechadeRadicado], en [Profesion], se encontré que usted ya
cuenta con tarjeta profesional digital emitida para esta misma denominacion profesional. En razon a
lo anterior, no es procedente continuar con el Tramite de Reposicién de Tarjeta Digital; razén por la
cual se realizara el reenvio de la tarjeta digital previamente generada.

Por lo anterior, debera realizar el tramite de devolucion del dinero consignado a favor del COPNIA,
anexando la siguiente documentacion:

1. Formato de devolucion de dinero diligenciado, el cual encontrara en nuestra pagina web en
la pestana de tramites y servicios, link:
https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero

2. Copia del recibo de consignacion o del cupdn de pago con codigo de barras, con sello o
timbre de registradora original de la entidad bancaria. En caso de pagos PSE, comprobante
de pago PSE en donde aparezca la leyenda “Transaccion Aprobada” y nimero de autorizacion
“CUs”.

3. Remitir la documentacion anterior al correo electronico contactenos@copnia.gov.co para su
respectiva validacion y radicacion.

Igualmente lo invitamos a descargar su certificado de vigencia y antecedentes, ingresando a nuestra
pagina web www.copnia.gov.co.

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N° 9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWWw.Ccophnia.gov.co
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Bogota D.C.,

Sefior(a)
##Nombre
##Direccion

Asunto: Profesion no competencia

Respetado(a) Sefior(a):

En atencion a su solicitud, nos permitimos informarle que, una vez realizada la
verificacidon del cumplimiento de los requisitos exigidos para el tramite radicado con el
registro [NiUmero de Radicado], conforme a los documentos que presenta para la
obtencion de [la Matricula Profesional/el Certificado de Inscripcion Profesional/
Certificado de Matricula Maestro de Obra], se identificé que el titulo de [Profesion], no
es una profesion competencia del COPNIA para atender su tramite de Registro
profesional como lo establece la Ley 842 de 2003.

No obstante, y teniendo en cuenta que, para la inclusidon de nuevas profesiones en el
registro profesional del COPNIA, se revisara lo establecido en los Articulos 10° y 11°de
la Resolucion 241 del 20 de febrero de 2019, “Por el cual se adopta el mecanismo de
estandarizacion para la actualizacion de las profesiones que integran el Registro
Profesional de Ingenieria del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA”, que
mencionan:

ARTICULO 10°: Procedimiento para la actualizacion. El drea de registro o la
dependencia que haga sus veces proyectard en los casos que sea requerido, la inclusion
de nuevas denominaciones profesionales en el Registro Profesional de Ingenieria que
no hayan sido analizadas por el Mecanismos de Estandarizacion adoptado por la
presente Resolucion, bajo las siguientes condiciones: 1. Si es una Ingenieria que no
tiene Consejo Profesional propio, la competencia es del COPNIA.

Si es una Ingenieria, profesion afin a la ingenieria o una profesion auxiliar de la
ingenieria, la competencia es del COPNIA, siempre y cuanto tenga nucleo basico de
conocimiento en ingenieria, o en su caso, agronomia, y no tenga Consejo Profesional
propio.”

ARTICULO 11°: Limitacién para la actualizacion del registro profesional de ingenieria.
No podra actualizarse el Registro Profesional de Ingeniera en relacién con las
denominaciones profesionales que lo integran, ni inscribirse algun profesional cuya
denominacién no haya sido previamente incluida en el Registro Profesional de ingenieria
sino a través de acto administrativo aprobado por el pleno del Consejo Profesional
Nacional de Ingeniera.

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA - COPNIA
Calle 78 N°9 - 57 - Teléfono: 601 3220102 - Bogota D.C.

email: contactenos@copnia.gov.co

WWW.COphNia.gov.co
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Le informamos que, la pagina del Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior - SNIES, se identific6 que el Area y Nulcleo basico del conocimiento de la
profesion XXXXXXX, refiere:

Area de conocimiento xxxxxx
Nucleo basico del conocimiento: XXxXxXxXxxx

Asi las cosas y ante que otro Consejo Profesional no tiene dicha profesion en sus listados
de profesiones vigiladas, le informamos que la profesion XXXXXXXXX sera estudiada
para determinar si la misma es susceptible de ser incluida en el listado de profesiones
que integran el Registro Profesional de Ingenieria para efectos de su autorizacion,
inspeccién, vigilancia y control de esta Entidad, en caso de que sea viable esta inclusion
se sometera a consideracion de la Junta Nacional quien definira la inclusién o no en el
listado de profesiones competencia del COPNIA. Es importante aclarar, que, a la fecha,
esta profesidon, es considerada de libre ejercicio hasta que este Consejo profesional,
la incorpore en su listado de profesiones vigiladas e inspeccionadas.

A fin de que se mantenga informado respecto a la actualizacién de profesiones, este
Consejo Profesional publica de manera periddica en la pagina web, los actos
administrativos que actualizan el listado de profesiones que son competencia del
COPNIA, los cuales son de consulta publica y puede acceder a dicha informacién en
cualguier momento a través del siguiente enlace: https:// www.copnia.gov.co/atencion-
al-ciudadano/profesiones-de-nuestra-competencia.

Por lo anterior, para dar tramite a su solicitud de devoluciéon de dinero, se solicita el
envio de la documentacion que se relaciona a continuacion, al correo electrdnico
contactenos@copnia.gov.co teniendo en cuenta las siguientes indicaciones, asi:

e Copia del recibo de consignacion o del cupdn de pago con cdédigo de barras, con
sello o timbre de registradora original de la entidad bancaria. En caso de pagos
PSE, comprobante de pago PSE en donde aparezca la leyenda “Transaccion
Aprobada” y nimero de autorizacion “CUS”.

e Copia del documento de identificacion del solicitante y/o copia del documento de
identidad del autorizado, en caso de que quien realice la solicitud sea una
empresa, también copia del documento de identidad del representante legal.

e Certificacion bancaria_(no podra ser mayor a un mes de expedicion)

e Formulario de devolucion diligenciado y firmado por la persona natural o
representante legal (debera estar vigente, es decir su diligenciamiento no debera
superar un mes al momento de la radicacién de la peticion).

e Descargue su formulario de solicitud de devolucién aqui:
https://copnia.gov.co/tramites-y-servicios/solicitud-de-devolucion-de-dinero

e Cuando la solicitud sea presentada por Personas Juridicas, se debera contar con
el consentimiento escrito del usuario al que le fue notificada la decisién de no
realizacion del tramite previamente pagado. Para el caso de las personas juridicas
a quienes por su solicitud expresa se les haya generado un cupén de pago para
determinado nimero de tramites, no se requerira el consentimiento.

¢ Adicionalmente a los documentos mencionados para el caso de Personas
Juridicas se debera anexar - Certificado de Existencia y Representacién Legal,
Fotocopia del RUT
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Estimado ciudadano, es importante que tenga en cuenta la informacion que se le esta
requiriendo; el tiempo del proceso de devolucién es de 15 dias habiles al momento de
radicar su solicitud.

Nuestra prioridad es el servicio a la ciudadania, por esto tenemos disponibles los
siguientes canales en horario de lunes a viernes de 7:30 a.m. a 4:30 p.m. en jornada
continua; lineas telefénicas en Bogota (601)3220191 - (601)3220102 vy linea
gratuita nacional 018000 116590, el Chat institucional con agente presencial a través de
nuestro portal web www.copnia.gov.co

Cordialmente,

[NombreUsuarioFirmante]
[CargoUsuarioFirmante]

Proyecta: [NombreCompletoProyector] [CargoUsuarioProyector]
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