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1. ASPECTOS GENERALES

11. Introduccién

En cumplimiento con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y en especial lo previsto en el articulo 21
de la Ley General de Archivos que a la letra reza: “Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestioén de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberén observarse los principios y procesos archivisticos”, reglamentado en el
capitulo Il del decreto 2609 de 2012, el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus
Profesiones Auxiliares CPNAA elabora el presente Programa de Gestién Documental — PGD.

El Programa de Gestion Documental del CPNAA es un instrumento de orientacion para la correcta
préactica de la gestion documental, enfocado al cumplimiento de metas a corto, mediano y largo plazo
en aras de garantizar transparencia, eficiencia administrativa y proteccion al medio ambiente.

1.2. Alcance

El programa inicia desde la creacion de los documentos y comprende las transferencias primarias y
secundarias, préstamos, consultas, conservacién documental y demas actividades concernientes al
mantenimiento de los sistemas de gestién documental hasta la disposicién final de los documentos.

13. Objetivos
1.3.1. Objetivo general

Definir el instrumentos archivistico que oriente en la ejecucion de las actividades administrativas,
técnicas, de planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacién producida y recibida, desde
su origen hasta su disposicion final, a través de la normatividad vigente, con el propodsito de
garantizar la eficiencia en el funcionamiento de la gestion documental, organizacion, conservacion,
administracion del patrimonio documental, acceso y seguridad de la informacion del CPNAA.

1.3.2. Obijetivos especificos

Estructurar el Programa de Gestion Documental, la metodologia y los procedimientos que orienten
armoénicamente las actividades de los trabajadores del CPNAA hacia el eficiente manejo de la gestién
documental del CPNAA.

Normalizar y estandarizar a través de los procesos del Programa de Gestion Documental PGD, la
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos durante el ciclo vital de los mismos

Garantizar la preservacion, disposicién, seguridad y acceso de los documentos de archivo a fin de
poder atender las consultas de usuarios internos y externos asi como garantizar la conservacion de
la memoria institucional.

1.4. Publico al que esta dirigido
Este documento esta dirigido al Comité de Archivo del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura
y sus Profesiones Auxiliares y a todas las dependencias de la entidad que tienen la responsabilidad;

de evaluar, aprobar y hacer seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas a corto, mediano
y largo plazo.

1.5. Requerimientos para el desarrollo del PGD



1.5.1. Normativos:
Ley 43 de 1913. “Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales”.
Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales
de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas...”

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en
condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar
su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado. El patrimonio
arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacion
y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos
especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueolégica”.

Articulo 74. "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley”.

Acuerdo 27 de 2006 AGN. “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994

Ley 594 de 2000. "Por medio de la cual se dicta La ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 60 de 2001 AGN. “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 37 de 2002 AGN "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacion de los servicios de depésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion
de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 39 de 2002 AGN. “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacién
de las Tablas de Retenciéon Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 042 de 2002 AGN. "Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,23 y 26 de la ley General de
Archivos 594 de 2000".



Resolucion Nro. 417 del 19 de julio de 2010. “Por medio de la cual se aprueba la actualizacion
tablas de retencién Documental del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones
Auxiliares”

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan ofras disposiciones
relativas a la administracién de los archivos del Estado”

Directiva presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero
Papel en la administracién publica

Resolucion Nro. 50 del 18 de mayo de 2012. “Por la cual se reglamente al Comité de Archivo del
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares”.

Acuerdo 4 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental”.

Acuerdo 5 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y
se dictan otras disposiciones”.

Ley estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacion
publica nacional. Articulo 15 Programa de Gestion Documental y articulo 17 Sistemas de informacion.

Acuerdo 002 de 2014 AGN. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 AGN “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 008 de 2014. "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 14° y sus paragrafos1° y 3° de la ley 594 de 2000."

Decreto 0103 de 2015. Por medio del cual se reglamenta parciaimente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de
caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 003 de 17 de Febrero de 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012".

Circular Externa No. 03 del 27 de febrero de 2015 del AGN. Directrices para la elaboracion de Tablas
de Retencion Documental.



1.5.2. Econémicos:

Para dar cumplimientos a las metas a corto, mediana y largo plazo establecidas en el PGD del
CPNAA se requiere la aprobacion de recursos que garanticen la implementacion anual de las
actividades. Dichos recursos se ven reflejados en el presupuesto aprobado por la Sala de
Deliberacion y Decision del CPNAA para cada vigencia.

1.5.3 Administrativos:

En cumplimiento de sus funciones misionales los miembros del Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares en sesion de Sala de Deliberacién y Decision de fecha 28
de noviembre de 2014 aprobaron el Plan Estratégico 2015-2018, para lo cual decidieron abordar
cuatro objetivos y acciones para su logro asi:

Generar estrategias e instrumentos, a partir de una gestién profesional y académica activa,
para la concertacion de procesos de autorregulaciéon y responsabilidad social del ejercicio
profesional de la Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares

1.1. Acciones Propuestas:

1.1.1. Establecer alianzas estratégicas para desarrollar procesos efectivos de autorregulacion y
responsabilidad social.

1.1.2. Divulgar el ideario ético a través de diferentes estrategias de comunicacion.

Promover e implementar estrategias y acciones de divulgacion que permitan el conocimiento
y reconocimiento del CPNAA por los diferentes actores de las dinamicas sociales donde se
desarrollan las actividades del ejercicio profesional de la Arquitectura y sus Profesiones
Auxiliares en todo el territorio colombiano.

2.1. Acciones Propuestas:
2.2.1. Desarrollar estrategias en medios y hacer presencia en eventos del sector.

Integrar a profesionales, academia, entidades publicas y comunidad con el CPNAA en
espacios de concertacion para fortalecer los procesos de control y vigilancia.

3.1. Acciones Propuestas:

3.1.1. Fortalecer los requisitos de control del ejercicio de profesionales extranjeros en Colombia.
3.1.2. Fortalecer la verificacion del ejercicio profesional a través de contacto con sectores publico
y privado a nivel nacional, que contraten arquitectos y profesionales auxiliares.

Implementar procesos agiles, ttiles e innovadores que permitan optimizar la eficiencia
administrativa y operativa.

4.1. Acciones Propuestas:

4.1.1. Mejorar los procesos internos para optimizar los tiempos de operacién, el control interno y
el acceso a la informacién para toda la organizacion.

412, Formular e implementar el Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo.

En el Plan de Accion del CPNAA adoptado para la vigencia 2015 en el marco del Plan Estratégico
2015-2018, y frente a la accion de “Formular e implementar el Programa de Gestion Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo” que corresponde al objetivo “/mplementar procesos agiles,
dtiles e innovadores que permitan optimizar la eficiencia administrativa y operativa”, la entidad se
propuso como actividades “Formular, aprobar e implementar el Programa de Gestion Documental’.



Equipo de trabajo

Todo el personal del CPNAA hara parte de la implementacion del presente Programa de Gestion
Documental en especial el Técnico Administrativo - Gestion Documental y los miembros del Comité
de Archivo.

Gestion de las comunicaciones

Se publicara el Programa de Gestion Documental, en la pagina web de la entidad en la seccion
transparencia y acceso a informacion  publica disponible en el siguiente enlace:
http'.ﬂwww.cnnaa.qov.co,fsitesldefaultffilesidocs!PROGRAMA%ZODE%ZOGESTION%ZUDOCUMEN

TAL .pdf

Con el fin de asegurar que todos los trabajadores de la Entidad conozcan los lineamientos del
Programa de Gestion Documental, se realizaran como minimo tres (3) capacitaciones al afio.

1.5.4 Tecnolégicos:

El Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, dentro de su
infraestructura cuenta con una licencia de uso de los médulos de correspondencia y archivo del
software de nombre SEVENET, a través de los cuales se radican las comunicaciones recibidas y
despachadas por el CPNAA y se digitan y administran documentos electronicos de archivo,
respectivamente.

El CPNAA requiere adquirir un programa de borrado seguro para llevar a cabo el proceso de
eliminacion de documentos electrénicos de archivo en los tiempos establecidos en las tablas de
retencion documental.

Por otra parte es necesario adquirir un aplicativo que permita realizar cambios de los datos a nuevos
formatos como PDF/A para garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos
con valor histérico.

1.6. Glosario

Documento de archivo: Es un registro de la informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
econémico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento electréonico de archivo: Es un Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital: Es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Sistema de Gestion de Documentos Electronica de Archivo (SGDEA):
Es un software que posibilita conservar la informacion de la entidad, tanto la que procede de archivos
fisicos en papel como la contenida en archivos electronicos.

Soporte documental: Es el medio en el cual se contiene la informacion, segun los materiales o
medios tecnologicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Expediente: Es la Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.



Ciclo Vital del Documento: Son las diferentes etapas de los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién en la oficina o archivo de gestién, y su conservacién temporal en un archivo
central, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente o archivo histérico.

Tablas de Retencién Documental: Es el Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Serie documental: Es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanada de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Pueden ser series documentales, entre otros, las historias laborales, los
contratos, las actas etc.

Sub-serie: Es el conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tipo documental: Es una unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivo que sirve como elemento para clasificarla, describirla, y
asignarle categoria diplomatica.

Archivo de gestion: Es el archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa

Archivo central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad, cuya consuita no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo histérico: Es aquel archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién
la documentacion que por decisién del Comité de Archivo debe conservarse permanentemente, dado
el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depédsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Principio de orden original: Es el principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que
los produjo.

Principio de procedencia: Es el principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Inventario Documental: Es un instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Unidad de conservacién: Es un cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
se garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion entre otros elementos, las carpetas, cajas y los libros o tomos.

Préstamo documental: Es la salida temporal de documentos para consulta de las dependencias o
de entes externos facultados para solicitar los expedientes.

Control de consulta y préstamo de documentos: Es la inclusion en un listado de cada salida
temporal de documentos de los archivos de gestion y archivo centrai para responder a solicitudes de
informacion de oficinas de la entidad o de entes externos legalmente facultados para solicitar
expedientes.



Transferencias primarias: Son los traslados de documentos del archivo de gestion al central sin
alteracién de sus propiedades para su conservacién precaucional y cuya frecuencia de uso ha
disminuido o culminado en el proceso de atencion de tramites. Estas transferencias toman en cuenta
exclusivamente las vigencias y valores primarios de la documentacion.

Transferencias secundarias: Es el traslado de los documentos del archivo central al histérico de
aquellos documentos de tienen valores secundarios.

Valor primario: Es la cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o
se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

I1. DIAGNOSTICO GENERAL
2.1. Antecedentes e Informacion General

El primer antecedente del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y Arquitectura se encuentra
en la ley 94 de 1937, "por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesion de ingenieria’, en cuyo
articulo 6 se previo la creacion en Bogota del Consejo Profesional de Ingenieria, integrado por el
Decano de la Facultad de Matematicas e Ingenieria de la Universidad Nacional, un ingeniero
nombrado por el Ministerio de Educacién Nacional, el Ministro de Obras Publicas o un ingeniero
delegado por él y el Presidente de la Sociedad Colombiana de Ingenieros, para verificar la inscripcion
de los Ingenieros (articulo 6) y cancelar la certificacion a los constructores (maestros de obra) y la
matricula de los Ingenieros en caso de que sé compruebe mal uso de la misma (articulo 10). En la
norma en cita la profesion de la arquitectura se contempla como una especialidad de la ingenieria.

El Decreto Legislativo 1782 de 1954, al reglamentar el ejercicio de las profesiones de ingenieria y
arquitectura dispuso en su articulo 7° la creacién en Bogota del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria y Arquitectura para la expedicion de las matriculas o certificados de matricula a los
profesionales de las distintas ramas de la ingenieria y de la arquitectura. El Consejo estaba integrado
por el Ministro de Obras Publicas o un delegado por él, que debia ser ingeniero o arquitecto titulado
y matriculado; por el Decano de 1a Facultad de Matematicas e Ingenieria de la Universidad Nacional
por el Decano de la Facultad de Arquitectura de la Universidad Nacional; por el Presidente de la
Sociedad Colombiana de Ingenieros, por el Presidente en ejercicio de la Sociedad Colombiana de
Ingenieros. En el articulo 8°, el Decreto autorizo al Gobierno para crear, en las capitales de los
departamentos, Consejos Profesionales Seccionales de Ingenieria y Arquitectura y en su paragrafo
segundo se dispuso que el Gobierno Nacional, por conducto del Ministerio de Obras Publicas,
sufragaria los gastos ocasionados por el funcionamiento de dicho Consejo y los departamentos los
que ocasionen los Consejos Profesionales Seccionales.

La Ley 64 de 1978, que derog6 el Decreto 1782 de 1954, reglamento el ejercicio de la Ingenieria, la
Arquitectura y profesiones auxiliares, y en sus articulos 17y 18 sefald que el Consejo Profesional
Nacional de Ingenieria y Arquitectura «continuaré funcionando como la entidad encargada del control
y vigilancia de estas profesiones, asi como de sus auxiliares”, para lo cual estaria integrado por los
Ministros de Obras Publicas y Transporte, de Educacion Nacional o sus delegados, por el Rector de
la Universidad Nacional o Decano de la Facuitad de Ingenieria de la misma, un representante de las
universidades privadas y los Presidentes de la Sociedad Colombiana de Ingenieros y la Sociedad
Colombiana de Arquitectos. De conformidad con el articulo 20 de la citada ley, el Consejo debia
ejercer las siguientes funciones: conocer, por recurso de apelacion o de consulta, de las resoluciones
que dicten los Consejos Profesionales Seccionales de Ingenieria y Arquitectura, y resolver sobre
ellas; resolver sobre la cancelacién o suspension de tales matriculas o certificados; velar por el
cumplimiento de la ley y de sus decretos reglamentarios, presentar al Ministerio de Relaciones



Exteriores observaciones sobre la expediciéon de visas de Ingenieros, Arquitectos y auxiliares,
solicitadas con el fin de ejercer su profesion en Colombia; presentar al Ministerio de Educacion
Nacional observaciones sobre la aprobacién de nuevos programas de estudios y establecimiento de
centros educativos relacionados con la Ingenieria y la Arquitectura y las profesiones afines, elaborar
y mantener actualizado un registro de Ingenieros y Arquitectos y profesionales auxiliares; denunciar
ante las autoridades competentes las violaciones comprobadas de las disposiciones legales que
reglamentan el ejercicio de la Ingenieria, la Arquitectura y las profesiones auxiliares y solicitar de
aquellas la imposicién de las penas correspondientes; y las demas funciones que les sefialen la ley
y los decretos reglamentarios. Ademas, el articulo 24 de la referida ley le atribuy6 al Consejo el
caracter de Tribunal de Etica al habilitarlo para imponer las sanciones de suspension y cancelacion
de la matricula profesional alli reguladas, a los ingenieros y arquitectos con base en el Cédigo de
Etica Profesional. El articulo 25 dispuso, por su parte, que el Gobierno Nacional, por conducto del
Ministerio de Obras Publicas, continuaria sufragando los gastos que demande el funcionamiento del
Consejo Profesional de Ingenieria y Arquitectura.

La Ley 92 de 1990 modifico la Ley 64 de 1978 para redefinir el concepto de ingenieria y arquitectura
y sus profesiones auxiliares y faculto al Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y Arquitectura
para ampliar el alcance de las actividades a que se refiere la clasificacion contenida en el articulo
primero de dicha ley, teniendo en cuenta las caracteristicas especiales del pais.

El Decreto 2171 de 1992, por el cual se reestructurd el Ministerio de Obras Publicas y Transporte
como Ministerio de Transporte, en su articulo 163 dispuso que los gastos que demande el
funcionamiento del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y Arquitectura y de sus respectivas
seccionales “seran cubiertos con los ingresos que por los derechos de expedicion de matricula,
tarjeta de matricula profesional, certificados y constancias fije el Consejo" y que el mismo “tendréa su
planta de personal propia de acuerdo con la determinacion del mismo, con cargo a los fondos a que
hace referencia el presente articulo”.

Tiempo después, fue expedida la ley 435 del 10 de febrero de 1998, “Por la cual se reglamenta el
ejercicio de la profesion de arquitectura y sus profesiones auxiliares, se crea el Consejo Profesional
Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, se dicta el Codigo de Etica Profesional, se
establece el régimen disciplinario para estas profesiones, se reestructura el Consejo Profesional
Nacional de Ingenieria y Arquitectura en Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y sus
Profesiones Auxiliares y (sic) otras disposiciones”.

Mediante la ley 435 de 1998 se produjo la escision del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y
Arquitectura de la siguiente manera:

a) Se cre6 el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares (art.
9°), como organismo especifico para estas especialidades.

b) Se reestructuro el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y Arquitectura, cambiandole
el nombre por el de Consejo Profesional Nacional de Ingenieria y sus Profesiones Auxiliares
(art. 25).

c) El articulo 29 de la ley 435 derogé la ley 64 de 1978 y sus decretos reglamentarios en lo
concerniente a la profesién de la Arquitectura y Profesiones Auxiliares de la misma y en
aquellas materias de la ingenieria y sus profesiones auxiliares, que fueran sustituidas o
modificadas expresamente en esa ley. De esta manera se separaron definitivamente los dos
regimenes.

En Sentencia C 340 de 2006, la Corte Constitucional sobre la naturaleza juridica de la entidad
considero:

“Como lo ha establecido la jurisprudencia de esta Corporacion, con fundamento en lo previsto en el
articulo 26 de la Carta, bien puede el legislador determinar cudl es la autoridad competente para



ejercer las funciones de inspeccidn y vigilancia sobre las profesiones, asi como las caracteristicas de
la autoridad que cree para tales fines, su integracion, objetivos y funciones*®l, En desarrollo de esta
potestad el legislador, creé el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones
Auxiliares, le asigno la explicita naturaleza de 6rgano estatal (Art. 9° de la Ley 435 de 1998),
encargado de ejercer funciones administrativas de inspeccién y vigilancia de dicha profesién, y
establecié su conformacion mixta (funcionarios publicos y particulares). Esta integracion no altera
su condicion de ente publico, determinada por la explicita adscripcion hecha por el legisiador, y
ratificada por la naturaleza de las funciones que cumple.

14. En el marco de su naturaleza tipicamente administrativa, este érgano, desarrolla funciones de
policia administrativa, como es la inspeccion y vigilancia de la profesién de arquitectura y profesiones
auxiliares. Se erige asi en la autoridad competente para inspeccionar y vigilar el ejercicio de esta
profesion al tenor de lo previsto en el articulo 26 de la Constitucion®*’), Se trata asi de una
institucion legal, de cardcter administrativo, creada para vigilar y controlar el ejercicio de las
profesiones a que se contrae la ley 435 de 1998.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 9 de la norma en cita, el Consejo est4 integrado por:

a) El Ministro de Desarrollo Econémico o el Viceministro de Vivienda y Agua Potable o un delegado
del Ministro de Desarrollo, quien deberd ser Arquitecto; 3

b)4

¢) El Presidente Nacional de la Sociedad Colombiana de Arquitectos;

d) Un representante de las universidades con Facultades de Arquitectura a nivel nacional, designado
en junta conformada por la mayoria de decanos de dichas facultades, que se convocard por el
Presidente del Consejo para tal fin;

e) Un representante de las profesiones auxiliares de la arquitectura, designado en junta conformada
por la mayoria de los presidentes de dichas asociaciones, que se convocara por el Presidente del
Consejo para tal fin;

1[16] Cfr. Sentencia C- 482 de 2002, MP, Alvaro Tafur Galvis. En esta sentencia se estudiaron las objeciones
Presidenciales al Proyecto de Ley No. 87/01 Senado - 148/01 Camara “Por la cual se reglamenta el ejercicio de
la profesion de Bacteriologia, se dicta el cédigo de Bioética y otras disposiciones”.

2[17] En la sentencia C- 606 de 1992, esta Corporacién se pronuncié sobre el caracter piblico del Consejo
Nacional de Topografia, en tanto que en la sentencia C- 964 de 1999, se reconoci6 la naturaleza de ente publico
que cumple funciones administrativas del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria. En la sentencia C-078
de 2003, se pronuncié también sobre el caracter de autoridad administrativa de este mismo organo. En la
sentencia C-251 de 1999 reconocid la naturaleza publica del Consejo Técnico Nacional de Optometria dada la
naturaleza de sus funciones, no obstante su integracion por particulares. En la sentencia C-177 de 1993, la Corte
establecio las diferencias sustanciales que existen entre las instituciones legales de caracter administrativo
creadas para vigilar y controlar el ejercicio de una actividad, y los Colegios Profesionales que son asociaciones
privadas conformadas por personas que ejercen una misma labor u ocupacion y cuya finalidad es fortalecer,
defender y apoyar el desarrollo de este ejercicio.

3 En la actualidad, esta funcion le corresponde al Ministro de Vivienda, Ciudad y Territorio, de conformidad con lo
dispuesto de conformidad con lo dispuesto por el pardgrafo del articulo 4 de la Ley 790 de 2002, sobre el programa de
renovacion de la administracion publica, articulos 6 y 15 del decreto 216 de 2003 *Por el cual se determinan los objetivos,
la estructura orgdnica del Ministerio de Ambiente. Vivienda y Desarrollo territorial y se dictan otras disposiciones”, en
concordancia con los articulos 11y 14 de la Ley 1444 de 2011 en concordancia con el articulo 39 del Decreto 3571 del 27
de septiembre de 201 1.

4 Aqui le correspondia al Ministro de Educacion Nacional o su delegado que debera ser Arquitecto; pero el articulo 64 de
la Ley 0962 del 8 de Julio de 2005, suprimié la participacién del Ministro de Educacion Nacional, o de su representante
o delegado. entre otros, en el Consejo Profesional nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares.



f) El Rector de la Universidad Nacional o su delegado quien deberd ser el Decano de una de sus
Facultades de Arquitectura.

Paragrafo: El periodo de los miembros del Consejo elegidos en junta, serd de dos (2) afios y podrén
ser reelegidos hasta por una (1) vez.

El Decreto 932 de 1998, reglamento el articulo 9 de la Ley 435 de 1998, en lo referente a la
integracion del CPNAA, ademas esta norma dispuso que presidiera el Consejo Profesional Nacional
de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, el Ministro de Desarrollo Econémico, o su delegado
(hoy Ministro de Vivienda, Ciudad vy Territorio) y que obrard como secretario permanente del
Consejo, el Presidente Nacional de la Sociedad Colombiana de Arquitectos.

Por su parte el articulo 10 de la norma en cita sefiala cuales son las funciones que le competen al
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares:

“ARTICULO 10. FUNCIONES DEL CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE ARQUITECTURA Y SUS PROFESIONES
AUXILIARES. El Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares tendrd domicilio en
Santa Fe de Bogotd, D. C., y sus funciones son:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

)

m)

n)
o)

p)

Dictar su propio reglamento y el de los Consejos Profesionales Seccionales de Arquitectura'y
sus Profesiones Auxiliares;
Aprobar o denegar las Matriculas Profesionales y los Certificados de Inscripcién Profesional;
Expedir las correspondientes tarjetas de matricula profesional de arquitectura y certificados
de inscripcion profesional;

Resolver sobre la cancelacion o suspension de la matricula profesional de arquitectura y/o
certificado de inscripcién profesional por faltas al Cédigo de Etica y al correcto ejercicio
profesional;

Expedir y cancelar las licencias temporales especiales de que trata el articulo 70. de la
presente ley;

Fomentar el ejercicio de la profesion de la arquitectura y profesiones auxiliares dentro de los
postulados de la ética profesional;

Denunciar ante las autoridades competentes las violaciones comprobadas a las disposiciones
legales que reglamenten el ejercicio profesional de la arquitectura y profesiones auxiliares;
Resolver en segunda instancia los recursos sobre las decisiones que dicten los Consejos
Seccionales;

Elaborar y mantener un registro actualizado de arquitectos y profesionales auxiliares de la
arquitectura;

Emitir conceptos en lo relacionado con estas profesiones, cuando asi se le solicite, para
cualquier efecto;

Definir los requisitos que deban cumplir los arquitectos y profesionales auxiliares de la
arquitectura para obtener la matricula profesional o el certificado de inscripcidn profesional;
Fijar los derechos de matricula y certificados de inscripcion profesional de forma equilibrada
y razonable para cubrir los gastos que ocasione el funcionamiento del Consejo Nacional y el
de las respectivas seccionales. Derechos que no podrdn exceder de la suma equivalente a un
(1) salario minimo legal mensual vigente. Sobre estos recursos ejercerd el debido control la
Contraloria General de la Republica;

Aprobar su propio presupuesto y el de los respectivos consejos seccionales;

Promover la actualizacién, capacitacién, investigacion y calidad académica de la
arquitectura y profesiones auxiliares;

Vigilar y controlar el ejercicio profesional de los arquitectos y de los profesionales auxiliares
de la arquitectura;

Crear los Consejos Seccionales de Arquitectura y Profesiones Auxiliares.”



Atendiendo a lo sefialado por los literales a) y m) del articulo 10 de Ia Ley 435 de 1998 al
Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, le compete dictar
Su propio reglamento y aprobar su propio presupuesto y el de los respectivos Consejos
Seccionales.

En virtud de lo anterior el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura ha emitido varias
disposiciones en Acuerdos de su Sala de Deliberacion y Decision, en donde se regulan aspectos
relacionados con su manejo administrativo. presupuestal y de vinculacion laboral (que se cifie por
las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo5 como quiera que la Ley 435 de 1998 no regulo la
clasificaciéon de los empleos ni la forma de vinculacion de las personas que laboran en la entidad),
todo con el fin de procurar el cumplimiento de sus cometidos constitucionales, legales y
reglamentarios, y proveer por el cumplimiento de sus fines esenciales y deberes |legales.

Ahora bien, el Director de Desarrollo Organizacional del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, manifesté que no es competencia de esa entidad aprobar o improbar las
modificaciones a la planta de personal de ésta entidad, por no ser un organismo o entidad de
la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional.

Por su parte la Directora de Control Interno y Racionalizacion de Tramites del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, comunicé que para el CPNAA no se hace necesario
implementar el Modelo estandar de Control Interno, por cuanto esta entidad no esta cobijada
por el articulo 5 de la Ley 87 de 1993. No obstante, es recomendable que implemente controles
que le permitan garantizar el cumplimiento de los objetivos, la eficacia en la gestion y asegurar
la transparencia en el ejercicio de sus acciones.

A su turno la Directora General del Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda
y Creédito Publico, conceptud que el CPNAA no se enmarca dentro de la cobertura del estatuto
Organico del Presupuesto, y debera regirse por sus propias normas.

La Comisién Nacional del Servicio Civil mediante comunicado 2012EE-20801 conceptua que
el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares no estd obligado a
reportar la informacién de planta de personal en el aplicativo creado en virtud del Convenio suscrito
entre la CNSC y la Contraloria General de la republica, cuyo principal propdsito consiste en verificar
la implementacion de la carrera administrativa por parte de las entidades publicas.

La Directora Juridica del Departamento Administrativo de la Funcion Publica mediante comunicado
20136000127831 conceptia que atendiendo a que el campo de aplicacién del Decreto 2482 de 2012
incluye a todas las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del Orden
Nacional, se infiere que el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares
— CPNAA no es destinatario de las disposiciones gue obligan a implementar el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién, por cuanto es un organo de cardcter sui generis, tal como lo ha sefialado el
Consejo de Estado6.

Informaciéon General
Jurisdiccién: Colombia

Sede: Carrera 6 No.26 B - 85 Pisos 2, 3 y 4

Sitio Web: WWWw.Cpnaa.gov.co

5 De conformidad con lo sefialado por el articulo 7 del Acuerdo 5 del 30 de octubre 2007, “la vinculacion de los
trabajadores del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, se regird por las
normas de derecho privado contempladas por el Cédigo Sustantivo de Trabajo”".

6 Sala de Consulta y Servicio Civil, en concepto con radicacion: 1590 del 14 de octubre de 2004.



Twitter: twitter.com/CPNAA1

Facebook:www.facebook.com/CPNAA

YouTube:www.youtube.com/CPNAA1

2.2, Estructura Organica

En sesién de Sala de Deliberacion y Decisiéon del 12 de diciembre de 2014, a través del Acuerdo No.

02 de la misma fecha, se actualiz6 la estructura organica del Consejo Profesional Nacional de
Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares y se sefialaron las funciones de sus dependencias.

SALA DE DELIBERACION Y DECISION

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION FOMENTO
Y COMUNICACIONES

SUBDIRECCION JURIDICA
JEFE OFICINA
ADMINISTRATIVA Y AINANCIERA

GRUPO ASUNTOS

: COMUNICACION Y ACTUALIZACION
DISCIPLINARIOS CONTRATACION

e DE CONTENIDOS WEB
CONTABILIDAD
GESTION SERVIVIO AL
DOCUMENTAL CIUDADANO
AUMILIAR DE

SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Grupo Servicios
Administrativos

2:3. Lista de dependencias
1. DIRECCION EJECUTIVA
2. SUBDIRECCION JURIDICA
3. SUBDIRECCION DE FOMENTO Y COMUNICACIONES
4. OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

24. Recursos y herramientas para la gestién documental



241 Recurso humano

De conformidad con lo dispuesto en el acuerdo No. 3 del 12 de diciembre de 2014 “Por el cual se
adopta la planta de personal del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones
Auxiliares, CPNAA", la entidad cuenta con un cargo de técnico administrativo, cédigo 3, grado 1, el
cual de acuerdo con el Manual de Funciones tiene asignadas las siguientes:

1. Organizar, dirigir y supervisar la preservacion, la conservacion y la seguridad de la gestion
documental del CPNAA; de acuerdo con las disposiciones y lineamientos normativos y técnicos
vigentes.

2. Mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental del CPNAA, divulgar y asegurar su

aplicacion en todos los procesos

Responder por la administracion, manejo y conservacion de toda la informacion documental del

CPNAA: de conformidad con las tablas de retencion documental y las normas archivisticas

vigentes.

Consolidar en medio digital la informacién de la gestion documental del CPNAA.

Planificar, dirigir y controlar el proceso de transferencias de la gestién documental del CPNAA.

Atender las consultas sobre informacion de la gestion documental del CPNAA.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos propios de la gestion documental

del CPNAA

Proporcionar la informacion de la gestion documental del CPNAA, de conformidad con los

lineamientos y politicas de la entidad.

Participar en el desarrollo del Comité de Archivo de la entidad con el fin de generar metodologias

para el procesamiento de la informacion y la mejora continua del proceso de gestion documental.

10. Proyectar oportunamente y en los términos de ley los requerimientos, derechos de peticion y
demas requerimientos instaurados por los 6rganos de control y/o la ciudadania, que sean de su
competencia y estén relacionados con el propésito principal del empleo.

11. Las demads funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.
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2.4.2 Sistema de Gestion de la Calidad.

El sistema de gestién de calidad es una herramienta de gestion sistematica y transparente que
permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en
la prestacion de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual se enmarca en los
planes estratégicos y de desarrollo de las entidades, que se adopta enfocado en los procesos que se
surten al interior de la entidad y en las expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de
sus funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente.

A través de los procesos incluidos en el Sistema de Gestion de Calidad, los cuales responden a una
dinamica particular articulada al cumplimiento de la misién institucional lo que implica un
mejoramiento continuo de los mismos, se establecen y delimitan los niveles de responsabilidad sobre
las actividades que cada trabajador realiza en la entidad.

El 6 de noviembre de 2008 el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones
Auxiliares recibio la certificacion de calidad 1SO 9001:2000 aplicable a las siguientes actividades:
“Fomento, promocién y vigilancia del ejercicio de la profesién de arquitectura y sus profesiones
auxiliares en el &mbito nacional, propendiendo por la responsabilidad social de la profesion”. Desde
el aflo 2009 se han realizado visitas de seguimiento por ICONTEC, arrojando como resultado la
renovacion y mantenimiento de la certificacion de calidad otorgada al Consejo Profesional Nacional
de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, No. CO-SC 5502 — 1 expedido por IQNET e ICONTEC
de en la versién 2008.

Dentro del Sistema de Gestion de la Calidad se encuentran los siguientes procedimientos y formatos
para el proceso de Gestion Documental.



1 PR-GD-001 Procedimiento Manejo de archivo

2 PR-GD-002 Procedimiento Transferencia y eliminacién documental

3 CA-GD-001 Procedimiento Caracterizacion de procesos

4 FO-GD-005 Procedimiento Acta de eliminacién documental

5 FO-GD-005 Procedimiento Formato para inventario y transferencia
documental

6 FO-GD-01 Procedimiento Préstamo de documentos

2.4.3. Herramientas para la Gestién Documental

Comité de Archivo: Mediante Resolucién No. 50 del 18 de mayo de 2012 el Consejo Profesional
Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares reglamenté el Comite de Archivo, que fuera
creado por la Resolucion No.14 del 28 de junio de 2004 modificada a través de la Resolucién No. 04
del 28 de enero de 2005.

Tablas de Retencion Documental: Elaboradas para la totalidad de las dependencias, tienen
definidas las series y subseries documentales que administra la entidad, y fueron aprobadas por el
Archivo General de Nacion mediante Acuerdo Nro. 005 del 18 de abril de 2006. En adelante el
CPNAA ha realizado las actualizaciones pertinentes.

Procedimientos: El Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares
cuenta en su Sistema de Gestion de Calidad con los procedimientos: Manejo de archivo, cédigo PR
GD -001, version actualizada el 10 de septiembre de 2014 y Transferencia y Eliminacion Documental,
codigo PR GD -002, version actualizada el 10 de septiembre de 2014, los cuales se trabajan a través
del software I1SOlucion® Estandar V.3, herramienta integral para la administracion, gestion y
mantenimiento del SGC bajo la Norma Técnica NTC-ISO 9001:2000, cuya licencia de uso adquirio
la entidad para la implementacién y puesta en marcha de un sistema de informacién, que contiene
los modulos de Manual, Procesos, Documentacion, Indicadores, Mejoramiento, Tareas,
Proveedores, Talento y Riesgos y que le permite al CPNAA manejar de forma sistematizada el
sistema, haciendo mas eficiente el seguimiento a indicadores, acciones de mejora y control de los
documentos.

2.4.4. Capacitaciones

El Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares elabora cada afio su
Plan Anual de Capacitacion y Formacion en virtud de lo preceptuado en la Resolucién No. 49 del 30
de mayo de 2014, el cual de conforme lo preve el articuio 5 de la norma, recoge las necesidades de
capacitacién y bienestar de los trabajadores.

Las TRD y sus actualizaciones han sido socializadas a los trabajadores de la entidad. Internamente
se ha brindado capacitacién acerca del manejo de las mismas asi como de los procesos, y
procedimientos relacionados con la gestion documental y que hacen parte del Sistema de Gestion
de Calidad.

Durante el afto 2014 se brindd capacitacién al trabajador encargado de administrar y custodiar el
archivo de la entidad, asi:



Actualizacién en Gestion

Cumplir con la normatividad vigente en materia de

CAMARA DE

Mayo 7 de 2014

tecnologia en archivos

que responsan a las necesidades técnicas,
organizacionales, administrativas, culturales y
juridicas del pais.

Documental Electrénica archivos COMERCIO
Dar a conocer la normatividad vigente en materia de
NP L descripcion documental, identificar los diferentes
gggﬂﬁfﬁn yjdeseligeion instrumentos de descripcion documental y promover la | AGN Mayo 30 de 2014
implementacién del proceso de descripcién
documental
Tendencias Tl en materia de Dara a conocer las tendencias tecnolégicas frente al .
Gestién Documental marco de la gestion documental AGN Junio 26 de 2014
A o Dara a conocer la normatividad vigente en gestién
s::ﬁ?:zzg:r:ecr:?aalhzlaeiggr:; documental electrénica, asi como los productos y AGN Mayo 7 de 2014
9 servicios de gestion documental existentes
Promocionar la modernizacion de los archivos publicos
del pais por medio del desarrollo de la innovacion
Férum sobre innovacion y tecnolégica y la aplicacién de estrategias y actividades AGN 20,21 Agosto de

2014

Programa de educacién superior
en Ciencias de la Informacién y la
Documentacion

Formar profesionales capaces de administrar unidades
de informacién y de analizar, procesar y suministrar
informacién manual y automatizada y que sean
capaces de impulsar el desarrollo de los archivos
mediante la organizacion técnica y la implantacién de
servicios que faciliten el acceso a los documentos que
lo conforman

Universidad del Quindio

Julio a Noviembre
de 2014

Durante la vigencia del Programa de Gestion Documental

se continuara capacitando a sus

trabajadores en temas de interés institucional y que respondan a las necesidades de los trabajadores
y del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares.

2.4.5. Volumen documental

El Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares cuenta con un volumen
documental de 215 metros lineales distribuidos de la siguiente manera:

57 MTL

25 MTL 133 MTL

. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1. Planeacion

Es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos y su
registro en el sistema de gestidbn documental.

Dentro de la planeacién y valoracién en el proceso de Gestion Documental del CPNAA, se
encuentran las siguientes actividades:

v Elaboracion de Diagnostico Documental



v' Estructuracion del Programa de Gestién Documental en el que se definen los lineamientos
necesarios para llevar a cabo las etapas de la gestién documental.

v Analisis e identificacion de los requisitos técnicos a través de la revision del sistema de
gestion documental y los procedimientos, formatos y demas instrumentos archivisticos que
lo conforman.

v Andlisis e identificacion de los requisitos administrativos. Estos estan comprendidos por la
integracion del Programa de Gestion Documental con todas las funciones administrativas,
los sistemas de informacion y demas herramientas informativas del Consejo Profesional
Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares

3.2. Produccién documental

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia.

Generalidades:

Para la produccion documental se debe usar papel de gramaje de 75 a 90 g/m?, preferiblemente libre
de acido y exento de lignina cuyo valor de PH esté en rango de 7.0 a 8.5.

Las tintas de impresion preferiblemente deben tener estabilidad quimica, ser insolubles en contacto

con la humedad y no presentar modificacion de color.

El CPNAA cuenta con un manual de identidad corporativa que contiene especificaciones de
tipografia, tamafios para el uso del logotipo.

Identidad Corporativa del CPNAA

El sistema de identidad corporativa del CPNAA fue elaborado en 2004 por el arquitecto y disefiador
grafico Dicken Castro Duque a través del Manual de Identidad Corporativa del CPNAA, el cual se
encuentra disponible para los disefladores que realicen manejo de imagen de la entidad, y para su
uso debe ser solicitado a la entidad. A continuacion los dos elementos clave de la identidad

corporativa del CPNAA.

CONSEJO PROFESIONAL
NACIONAL DE ARQUITECTURA
Y SUS PROFESIONES AUXILIARES | wff

Arriba: conjunto de identidad corporativa del CPNAA: a la izquierda el logotipo, a la derecha el
simbolo.

]
o

Arriba: Simbolo de identidad corporativa del CPNAA.



Fuente y color: la fuente usada para el logotipo es la Zapf caligrafic. El manejo de tintas es el
siguiente: en el sistema CMYK Ia tinta roja que identifica al CPNAA se obtiene con magenta al 100%
+ amarillo al 100%; y la tinta negra, con negro al 100%. En la escala de colores Pantone® la tinta
roja que identifica al CPNAA corresponde al PANTONE 185 C.

Tamaiio y aislamiento:

Por ningun motivo el Conjunto de identidad corporativa del CPNAA podra reducirse a menos de 8
milimetros de alto. Cuando se usen los elementos distintivos del CPNAA (Logotipo, Simbolo o
Conjunto de identidad) se debe dejar como minimo un aislamiento de otros elementos graficos de
un (1) centimetro por todos sus costados.

Usos inadecuados del logotipo del CPNAA
CONSEJO PROFESIONAL l \

NACIONAL O ARQUITECTLRA
i

El formato de carta oficial del CPNAA se basa en
las siguientes caracteristicas técnicas:

LR
c =
Encabezado:

Medidas logo: 1,4 cm de alto x 9,05 cm de ancho.
Separacion del logo del borde: derecho 1,5 cm, superior 1,5 cm

Pie de pagina:



Texto a 9 puntos alineado a la derecha en tipografia Arial con la siguiente informacién:
Direccion, oficina remitente, ciudad — pais, PBX, Fax, Correo electrénico, direccion web
entidad.

Logotipos ICONTEC alineados a la izquierda sobre margen

Tamafo 2,6cm x 2,74 cm

:::smfsuw T;L:I;g AGUDELO e ﬁ
iniy e/ sitarn == ra . . -
Publicita Subdireccion de Fomento = %7 Margenes: Superior 3 cm, inferior 3 cm,
Congeto Profesicinal Nazional de Arguitectura y sus Profesicnes Auwxliares -
Carrera 6 No. 2¢ B -85 Piso 2 B PBX 3502700 Ext. 111 derecho 3 cm, |unierdo 25cm
: = La tipografia a utilizar en los documentos del
Bogatd D.C. - Celombia CPNAA sera Arial a 10 puntos con sus
coniige PitwasceiaL variaciones de fuente, textos justificados.
e L LTS Nota: la utili i6n de text los d
Pl oty o ota: |a utilizacion de textos en los documentos
::‘“'5;‘:'9‘; se deben cefiir a los margenes establecidos,
e/t para lo cual la linea del logotipo separa el limite

del margen derecho.
Utilizacién Firma Electrénica:

La firma electrénica del CPNAA que utiliza para las comunicaciones electronicas debe
contener la siguiente informacién base en el siguiente orden:

Nombre completo trabajador
Cargo Trabajador
Profesion / Dependencia
Nombre completo entidad.
Direccion entidad / Oficina / PBX / Ext.
Correo electrénico trabajador
Pagina web.
Link Facebook
Link twitter
Bogota D.C. — Colombia

Al lado derecho de la informacién se debe adjuntar los logotipos de certificacion de ICONTEC.
En la parte inferior de la informacion se debe adjuntar la imagen o pata institucional del
CPNAA, esta puede cambiar segun estrategias de comunicacién.

Como uitimo debe ponerse la leyenda:
[0 Por favor considere su responsabilidad ambiental antes de imprimir este correo electrénico
0 Please consider the environment before printing this mail.

La tipografia utilizada en las firmas de correo electronico debe ser Arial a 10 puntos.

No se deben usar esferos de micropunta o de tinta hUmeda dado que estos por la clase de colorantes
y disolventes son solubles en agua y tienden a expandirse y perder su coloraciéon en corto tiempo.
Respecto al color de los esferos esta prohibido el uso de colores distintos al negro dado que a la
hora de digitalizar, la informacion plasmada con éstos es menos legible.

Pagina Web
Camparia CPNAA vigente




Leyenda responsabilidad ambiental. "Por favor considere su responsabilidad ambiental antes de
imprimir este correo electronico”.
Logo de certificacion ISO 9001 Icontec e IQNet.

Estan autorizados para emitir comunicaciones externas:

En cada dependencia los trabajadores autorizados expresamente para ello en los procedimientos
del Sistema de Gestién de Calidad.

Todos los documentos que se produzcan al interior de la entidad, deberan lievar en la parte inferior
de la ultima hoja, la informacién correspondiente a la persona (s) que se responsabiliza desde el
ambito de su competencia por la proyeccién y revisién del documento, utilizando para ello, el
siguiente esquema:

PROYECTO

El alcance las expresiones proyeccion y revision, es el siguiente:
Proyectar: Es pensar y decidir desde el modo y los medios necesarios para hacer una cosa.

Revisar: Es examinar un texto con especial atencion y cuidado e implica la correccion o
comprobacion de validez.

Todos los trabajadores podran realizar solicitudes internas respetuosas a sus compafieros a través
de la intranet. Solamente el Director Ejecutivo podra requerir por escrito de manera interna a los
trabajadores del CPNAA.

3.3. Recepcién y despacho de comunicaciones.

Comprende el conjunto de operaciones de verificacion y control que el CPNAA realiza para la
recepcion y despacho de comunicaciones.

Generalidades:

Existe una ventanilla de atencién al publico para recibo de correspondencia, cuyo horario de atencion
es de lunes a jueves 7:00 a.m.1:00 p.m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. y los viernes de 7:00 a.m.1:00
p.m. y de 2:00 p.m. a 4.00 p.m. En el area de radicacion esta publicado el horario de atencion al
publico en un lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos.

La radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas se realiza a través del modulo
de correspondencia del software SEVENET, el cual asigna un numero consecutivo en los términos
establecidos en el articulo 2 det Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

Recepcion de documentos: Previa la radicacion de documentos se verifica que estén completos, que
correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y
registro, con el propésito de dar inicio a los trémites correspondientes.

Actividades

Radicacion comunicaciones oficiales recibidas:

Recepcion vy verificacion de folios, copias, anexos, firmas.



Registro en el aplicativo SEVENET de: Ciudad, asunto. nombre y documento de identidad o NIT del
remitente, nombre del destinatario, dependencia del destinatario, observaciones, tramite, nombre
del trabajador responsable del tramite y tiempo de respuesta (Si lo amerita). La fecha, hora y nimero
de radicado lo asigna el aplicativo de manera automatica.

Impresion de rotulo de radicacion con la siguiente informacion: Vigencia, fecha de radicacion,
consecutivo de radicado y dependencia del destinatario.

Digitalizacién de las comunicaciones recibidas en el aplicativo SEVENET.

En caso de presentarse alguna situacion que impida el uso del software SEVENET para la radicacion
de comunicaciones oficiales recibidas, se debe usar el sello con la leyenda “correspondencia
recibida”.

Radicacién comunicaciones oficiales despachadas:
Elaboracion de la comunicacién oficial.

Radicacion de la comunicacion: El remitente de la comunicacion ingresa al aplicativo SEVENET y
registra la fecha del documento; el asunto; dependencia y nombre del usuario que firma el
documento: datos del destinatario; observaciones y en caso de ser una respuesta a un tramite
ingresa el numero de radicado de la comunicacion recibida. La fecha, hora y numero de radicado lo
asigna el aplicativo de manera automatica.

Se registra en la comunicacion el nimero de radicado asignado por el aplicativo Sevenet, se imprime
el documento y se firma. Copia escaneada de este escrito debera guardarse en el consecutivo de
correspondencia despachada del software SEVENET.

Las comunicaciones despachas por medios electrénicos (respuestas a solicitudes de informacion o
pronunciamientos que impliquen una posicion institucional), deberan contar con un namero de
radicacion consecutivo asignado por SEVENET; copia del mismo debera reposar en una carpeta
electrénica ubicada en el equipo de computo de cada trabajador/Mis documentos/Consecutivo de
Comunicaciones Despachadas.

3.4. Distribucion documental interna.

Se entiende por distribucion documental interna todas las actividades tendientes a garantizar que los
documentos oficiales radicados lleguen a su destinatario.

Generalidades

La distribucion de la correspondencia se debe hacer a través de los casilleros ubicados en la sala de
juntas del segundo piso del edificio de la carrera 6 No. 26b — 85, sede del Consejo Profesional
nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares, los cuales estan identificados con el nombre
de cada area y cargos segun el caso.

La distribucién de los documentos en los casilleros se debera realiza minimo dos veces al dia, una
vez en la mafiana y otra en la tarde.

Actividades

Una vez son radicados los documentos, simultaneamente a traves del aplicativo SEVENET, se envia
al correo del destinatario una notificacién que contiene la siguiente informacion: Vigencia, medio,
consecutivo, resumen y remitente.

El destinatario de la comunicacion recibida debe ingresa al aplicativo SEVENET para visualizar el
documento escaneado.



Con posterioridad a la radicacion el Técnico Administrativo — Atencion al Usuario debe distribuir las
comunicaciones recibidas en los casilleros dispuestos para tal fin.

El remitente recoge y realiza el trdmite correspondiente.
3.5. Gestion y tramite.

Es el curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa.

Generalidades

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de
tramites administrativos; dichos documentos integran sus respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en Colombia, se tienen en cuenta los tiempos maximos
establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones.

Una vez radicadas las comunicaciones oficiales recibidas, el Técnico Administrativo — Atencién al
Usuario asigna el tipo de tramite segun el caso.

Actividades

El destinatario de la correspondencia recibida realiza las siguientes actividades:

Analiza la informacion y sus antecedentes.

Proyecta la respuesta.

Firma o tramita firma del responsable.

Envia la respuesta garantizando que este tramite quede cerrado en el aplicativo SEVENET.

3.6. Organizacion y transferencias documentales.

La organizacién documental comprende el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos del CPNAA como parte integral del proceso archivistico.

La transferencia documental es el traslado de los documentos desde los archivos de gestion al
archivo central y de este al histérico.

Generalidades

Cada trabajador es responsable de la organizacion de los documentos de los archivo de gestion a
Su cargo.

El Técnico Administrativo para la Gestion Documental es la responsable de realizar el proceso de
organizacion de los documentos transferidos de los archivos de gestién de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento “Transferencia y eliminacién documental” PR-GD-002 del Sistema de Gestién
de Calidad.

Todos los documentos se deben perforar en tamario oficio a fin de evitar perdida de informacion a
causa de los dobleces.

La unidades de almacenamiento son cajas referencia x 200 y tapas yute.

Cada dependencia realiza la marcacién de las carpetas y cajas a través del formato de marcacion
de cajas FO-GD-04 y del formato de marcacién de carpetas FO-GD-03.



Cada unidad de almacenamiento se conforma con un maximo de 200 folios. Si un expediente supera
este numero, se debe abrir nueva carpeta e identificarla como tomo 1 de 2 para la primera carpeta,
2 de 2 para la segunda y asi sucesivamente dependiendo del nimero de carpetas que se requiera
abrir para el mismo asunto.

El archivo central debidamente organizado e inventariado debera permanecer en custodia de un
tercero experto en la materia que brinde al CPNAA el servicio de transporte, almacenamiento y
consulta.

Actividades:

Archivos de Gestion.

Identificacién de series, subseries y tipos documentales segun TRD.

Apertura de carpetas fisicas identificandolas con el formato FO-GD-03

Apertura de carpetas electrénicas en el aplicativo SEVENET identificandolas con la plantilla
“marcacion carpetas’”.

Ordenacion de los documentos en las carpetas o expedientes en orden cronolégico.

Control en el tratamiento y organizacién de los documentos (desprendimiento de material metalico,
para una mejor conservacion).

Foliacién

Aplicacién de la tabla de retencién documental.

Transferencia al archivo central acorde al procedimiento “Transferencia y eliminaciéon documental
PR-GD-002

Archivo _central e histérico.

Organizacion de los documentos transferidos de los archivos de gestién y del archivo central
Transferencia al archivo histérico acorde af procedimiento “Transferencia y eliminacién documental
PR-GD-002

Marcacion de cajas y carpetas

Actualizacién de los inventarios del archivo central e historio.

3.7. Consultas.

Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la Informacion que
contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
persona juridica, etc.) de acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos.

3.7.1. Atencion a consultas de documentos hechas por ciudadanos

Se atienden de manera personal, telefonica a través de documento escrito, correo electronico y redes
sociales.

Cuando el interesado desea sacar copias, éstas deben ser autorizadas por el jefe de la dependencia
a la que haya sido remitida la solicitud y solo se permite cuando la informacion no tenga caracter de
reservado conforme a la Constitucion y a las Leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe de la dependencia o al
trabajador responsable de los archivos de gestién, central e historico.

Siguiendo el procedimiento “Publicacion de informacién en la pagina web” PR-PF-007, version del
23 de mayo de 2012 del Sistema de Gestion de Calidad y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley



1712 del 6 de marzo de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y su decreto
reglamentario 0103 del 20 de enero de 2015, “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones”, se publicara la siguiente informacion a fin de que pueda ser

consultada por los ciudadanos que la requieran:

Leyes, acuerdos, decretos, :
resoluciones, politicas y E.';iitg\;: Cadayern auese Du.rante.su PDF
ManuUES j genere. vigencia
Desde que se
inicia la
actuacion y dos
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contractual Juridica generen posterior a la
adjudicacién o
celebracion
contractual
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antes del 31 de
enero de cada
AN Subdirectora vigencia y se
Plan Anual de adquisiciones TS actualiza por lo 2 afios PDF
menos una vez al
afo (Julio de cada
vigencia)
! Durante el
Sancionados Su?f:;:izg)ra Cada;/rt‘eezrg:e S€ | termino que dure PDF
9 la sancion
Notificaciones Suf:rlir;c;t:ra Cadg;/:ezrgrl:e S€ | Términos de ley PDF
Convocatoria eleccion
representantes de las .
universidades con facultades Suﬁ"lirgizg)ra Cada dos (2) afios | Maximo 6 meses PDF
de arquitectura y profesiones
auxiliares ante el CPNAA
Cuando no se
Respuesta a derechos de Subdirectora registra direccion
peticion Juridica fisica o electrénica o mes SEE
para envid
En cumplimiento al
articulo 52 del
Informes de solicitudes de Subdirectora decreto 0103 del WRERs PDF
acceso a la informacién Juridica 20 de enero de
2015
mensualmente
. Jefe Oficina
Manual de contratacion y | »gministrativa y Anual ) PDF
SUBERVISIaR Financiera 1afo




Plan de accion y avances del Directora
mismo Ejecutiva Aol 2 afios PDF
» Directora -
Informe de gestion Ejecutiva Anual 2 afios PDF
. . Directora e
plan de mejoramiento Ejecutiva Anual 2 anfos PDF
. Directora Durante su
Plan estratégico Ejecutiva Anual vigencia PDF
. . Jefe Oficina
Presupuesto y ejecucion N X .
presupuestal Adg}:]n;té?etlr\;a y Mensual 1 afio PDF
Jefe Oficina
Estados financieros Administrativa y Mensual 1 afio PDF
Financiera
Boletin informativo (Newsletter | Subdirectora de
CPNAA) Fomer o Mensualmente Permanente HTML
. Subdirectora de
Noticias EomEnis Semanal Permanente HTML
. L, Subdirectora de .
Piezas de comunicacién Fomento Mensual Bimensual JPEG
De acuerdo al PDE
, Subdirectora de cronograma '
Convocatoria0073 Fomento definido por Permanente JP|-!|E1(-3M'XVI
vigencia. :
Publicaciones (ebooks, Subdirectora de | De acuerdo al plan Durante EPP%Fé
cartillas, folletos) Fomento de publicaciones vigencia. etc '
Infografia de informes )
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Consejeros (aI. término de la Eonci presente Permanente JPEG
gestién)
Subdirectora de
Encuestas Fomento Mensual Permanente HTML
Subdirectora de -
Resultados encuestas Fomento Trimestral Permanente PDF
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Memorias eventos Sekdigeaionade finalizacion del Permanente HITRAL.,
Fomento PDF,
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Galerias de Fotografias SubUEStelaIEE Seguln evento Permanente JPEG
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Videos A Segun evento Permanente FLV
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3.7.2. Atencion de consultas de documentos hechas por usuarios internos

Los trabajadores del CPNAA deberan solicitar via correo electronico las unidades de conservacion
o expedientes del archivo central e historico al Técnico Administrativo — Gestion Documental. La
solicitud debera estar acompafiada de la informacion relativa a nombre, afio, mes, serie y sub-serie
que corresponda de acuerdo con la TRD.

Préstamo de documentos: El Técnico Administrativo — Gestion Documental recibe y da tramite a la
solicitud de acuerdo al orden de llegada; si la informacién solicitada esta bajo la custodia de un
tercero, debe remitir la solicitud en los tiempos y términos acordados con el contratista.

Una vez ubicado el expediente a prestar, el solicitante de la informacién recibe la carpeta requerida
y diligencia el formato “Préstamo de documento” FO-GD-01. Devuelto el documento El Técnico
Administrativo — Gestion Documental debe firmar la devolucion en el mismo formato, previa
verificacion del numero total de folios.

Préstamos de documentos de archivo de gestiéon: Cada trabajador debera controlar los préstamos
de documentos hechos a otras dependencia mediante el uso del formato “Préstamo de documento”
FO-GD-01 que hace parte del Sistema de Gestion de Calidad. Este formato se tendra como
documento de apoyo en el archivo de gestién durante (1) un afio; trascurrido este tiempo se
eliminara, previa verificacion de la devolucioén de todos los préstamos.

3.8. Preservacion y conservacion de documentos

La conservacion es el conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccién de los
documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo y sistemas de
almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

Estado fisico de la infraestructura:

Las oficinas del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares estan
ubicadas en la carrera 6 No 26 b — 85 pisos 2,3 y 4, del edificio Sociedad Colombiana de Arquitectos.

El piso cuarto es el area de trabajo asignada para el personal de Gestion Documental.

L.as instalaciones fisicas se encuentran en buenas condiciones lo que corresponde a techos, pisos
y paredes, no se evidencian sefiales de humedad en las areas asignadas para el almacenamiento
de documentos.

Son areas asignadas para almacenar documentos:

Archivo Central e historico: Se encuentra en custodia de un tercero contratado por el CPNAA para
tal fin, el cual cuenta con sistemas de fumigado, control de plagas, prevencion y atencion de
desastres y un area de almacenamientos que cumple con las condiciones establecidas por el AGN
para el almacenamiento de archivos.

Archivo de gestién y Archivo Central: En cada puesto de trabajo se cuenta con cajoneras o muebles
de madera dispuestos para el almacenamiento del archivo de gestion.



El CPNAA cuenta en sus instalaciones, pisos 3 y 4 con muebles rodantes metalicos para
almacenamiento de archivos. El del tercer piso tiene capacidad para almacenar 384 cajas X 200 y
esta asignado para el archivo de la Subdireccion Juridica y Direccién Ejecutiva. EI mueble rodante
metalico del piso cuarto tiene capacidad para almacenar 200 cajas X 200, en este mueble se
almacena la informacion de gestién de la Subdireccion de Fomento y una vigencia del archivo central.

Prevencion y atencion de desastres:

El Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares dentro de su Sistema
de Gestidon Para la Salud y Seguridad en el Trabajo cuenta con una brigada de emergencias
capacitada en sistema comando de incidentes, primeros auxilios, brigada contra incendios, manejo
de extintores, simulacro de evacuacion, entre otros temas

Piso 2. Direccion Ejecutiva. Uno (1) tipo ABC
Piso 3. Subdireccién Juridica. Uno (1) tipo ABC
. . . gy Uno (1) tipo A
Piso 4. Subdireccién de Fomento y Comunicaciones Uno (1) tipo ABC

Inspeccion v mantenimiento de instalaciones:

En el presupuesto del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones Auxiliares
aprobado para cada vigencia fiscal, se asignan recursos para el mantenimiento de las instalaciones
locativas, como medida de prevencion.

Corresponde al Técnico Administrativo — Gestion Documental informar a la Direccion Ejecutiva
cualquier anomalia que se evidencie en las instalaciones y que pueda afectar la conservacion de los
documentos.

Limpieza de areas y documentos:

En el Manual de Aseo y Servicios de Mensajeria del Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y
sus Profesiones Auxiliares se establecio la frecuencia y forma en la que se debe realizase el aseo a
las areas de archivo con el fin de propender por el control de plagas y evitar la acumulacién de polvo
en estos lugares.

Almacenamiento:

El almacenamiento de los documentos debera hacerse en tapas yute y cajas x 200 reforzadas, los
ganchos legajadores deben ser de plastico. Es prohibido el uso de AZ y material metalico como clips
y ganchos de cosedora.

Documento electronico de archivo: Como medida de prevencion, los documentos tipo electronico
seran almacenados en el aplicativo SEVENET una vez finalizado el tramite con estos, para lo cual
deberan crearse carpetas con los indices de busqueda establecidos por el CPNAA.

Back up: Las copias de seguridad de la informacion deberan realizarse de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento “Realizacion de back ups” cédigo PR-GC-008, version aprobada el 27 de junio
de 2012 del Sistema de Gestion de Calidad.

Digitalizacion: Los documentos se digitalizaran de acuerdo a lo establecido en las TRD. Como
medida de preservacion a largo plazo la digitalizacién se realizara en formato PDF/A 6 en el formato
que garantice la preservacion de los documentos electrénicos a través de! tiempo segtin el avance
tecnologico.



Intervenciones de primeros auxilios para documentos: En caso de ser necesario corregir rasgaduras,
roturas y cortes en los documentos, se usara la cinta adhesiva para documentos conocida en el
mercado como cinta magica, dado que esta no genera darios a los documentos y minimiza el riesgo
de pérdida de informacion.

3.9. Disposicion final de los documentos

Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del ciclo vital de! documento, registrada
en las tablas de retencién documental y/6 tablas de valoracién documental, con miras a la
conservacion total, eliminacion, seleccién y/ reproduccién (que garantice la legalidad y perdurabilidad
de la informacion).

Eliminacion: La eliminacion de los documentos se debera realizar de acuerdo a lo establecido en las
TRD y con previo aval del comité de Archivo, siguiendo el procedimiento establecido en el articulo
15 del Acuerdo No. 4 del 15 de marzo de 2013 del Archivo General de la Nacién, "Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacién, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental”:

Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina web de la entidad
el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencion y que en consecuencia
pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este
proceso a los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacion;

Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y Distrital de
Archivos o el Archivo General de la Nacion, para lo cual contaran con sesenta (60) dias, instancia
que con base en el fundamento presentado por el o los peticionarios, podra solicitar a la entidad
suspender el proceso de eliminacion y ampliar el plazo de retencién de los documentos. Todo lo
anterior se hara publico en los sitios web de la entidad;

La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico como electrénico,
debera constar en un Acta de Eliminacién de Documentos, la cual suscribiran el Director (a) Ejecutivo
(a) y Secretario del Comité interno de Archivo

Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, se conservaran
permanentemente y se publicaran en la pagina web para su consulta;

El Archivo General de la Nacion sera la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de suspension
de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal,
testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el
patrimonio documental del pais;

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no por
tipos documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar documentos individuales de un
expediente o una serie, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados.

Conservacion total: La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que su contenido informa sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimiento y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia, los documentos con conservacion total son transferidos
al archivo historico donde se conservan de manera permanente y por ningun motivo son eliminados.

3.10. Valoracion

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en



las diferentes fases del archivo para determinar su destino final. (Eliminaciéon o conservacion
temporal o definitiva).

Actividades

Identificar los documentos con valores primarios (administrativo, técnico, legal, fiscal y contable)
para los cuales en la TRD su disposicion final sera eliminacion.

Identificar los documentos con valores secundarios para los cuales su disposicion final sera
conservacion total (cultural, cientifico e historico)

V.

41.

42.

43.
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METAS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO
Metas a Corto Plazo

Organizar la informacion electrénica de aportes parafiscales y seguridad social en el sistema
de gestion de documentos electronicos de archivo (Sevenet)

Revisar y ajustar el proceso de comunicaciones despachadas (esquema de firmas
autorizadas y digitalizacion de documentos)

Elaborar el procedimiento de digitalizacion.

Digitalizar la informacién de las trasferencias primarias realizadas en el primer trimestre del
afo 2015 y que segun TRD debe ser digitalizada.

Digitalizar aproximadamente 150.000 documentos del archivo central.

Realizar eliminacién documental segun TRD de la informacion que reposa en el archivo
central.

Elaborar tablas de control de acceso para la informacion electronica.

Actualizar las TRD con ocasién a la modernizacion de la estructura organizacional de la
entidad y enviarlas al Archivo General de la Nacién para su aprobacion.

Metas a Mediano Plazo

Organizar la informacion electronica generada como resultado del proceso de matriculas
prestacién del servicio en linea a través de la pagina web del CPNAA.

Realizar transferencias secundarias

Elaborar el plan de preservacién documental de archivos fisicos y electronicos.

Elaborar las politicas para gestion de documentos electronicos.

Elaborar el programa de descripcion documental.

Elaborar el procedimiento de eliminacion de documentos electronicos.

Elaborar el plan de contingencia de documentos electronicos vitales.

Digitalizar la informacién del archivo histérico que segun la TRD debe ser escaneada.

Metas a Largo Plazo

Mantenimiento del Programa de Gestion Documental.
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1. Mapa de Procesos del Sistema de Gestion de Calidad del CPNAA
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Cronograma de implementacién del PGD

Orgénizacibn de la informacion electrénica de aportes a
parafiscales y seguridad social en el sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo (Sevenet)

Revision y ajuste del proceso de comunicaciones

2 |despachada (esquema de firmas autorizadas vy
digitalizacién de documentos)
3 | Elaboracion de procedimiento de digitalizacion.
Digitalizar la informacion de las trasferencias primarias
4 | realizada en el primer trimestre del afio 2015 y que segun
TRD debe ser digitalizada.
5 Digitalizacion de aproximadamente 150.000 documentos
del archivo central.
6 Realizar eliminacién documental segun TRD de la
informacién que reposa en el archivo central.
7 Elaborar tablas de control de acceso para la informacion
electronica.
Actualizar las TRD y enviarlas al Archivo General de la
8 | Nacion para su aprobacion
Organizacion de la informacion electrénica generada como
g |resultado del proceso de matriculas en prestacion de los
servicios en linea a través de la pagina Web.
10 | Realizar transferencias secundarias
Elaboracién de plan de preservacion documental archivos
1 fisicos y electronicos.
Elaboracion de normas y politicas para gestion de
12| documentos electronicos.
13 | Elaboracion de programa de descripcion documental.
1 Elaboracién de procedimiento de eliminacién de
4 documentos electrénicos.
15 | Plan de contingencia documentos electrénicos vitales.
16 Digitalizar la informacion del archivo histérico que segun la

TRD debe ser escaneada.

17

Mantenimiento del Programa de Gestién Documental.




3. Presupuesto aprobado por el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus Profesiones
Auxiliares para la vigencia fiscal 2015 mediante resolucion No.138 del 12 de diciembre de 2014,
ajustado mediante resolucién No. 01 del 30 de enero de 2015 y modificado por resolucién 7 del
27 de febrero del mismo afio

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE ARQUITECTURA Y SUS PROFESIONES AUXILIARES

RECURSOS DISPUESTOS EN EL PRESUPUESTO DEL CPNAA APROBADO PARA LA VIGENCIA
2015 PARA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

i Concepto Valor Parcial Valor Total
Técnico Administrativo
- Gestion Documental Salario 18.303.333,00
Técnico Administrativo
- Gestion Documental Prestaciones Sociales 4.823.467.00
Técnico Administrativo
- Gestion Documental Seguridad Social y Parafiscales 2015 5.915.432.00 29.042.232.00
Contrato digitalizacion archivos 15.748.322,00
Contrato custodia archivo central e
historico 17.032.853.00
Afo 2014 2.443.527.00
Afio 2015 8.458.668.00
Ano 2016 6.130.658.00

Mantenimiento licencia de uso software
SEVENET, médulo de correspondencia
y archivo 3.549.600.00

TOTAL 65.373.007,00

PROYECTO. ||

K

-

Yuii Andrea Sanchez Prada | (010 para la Gestion -
Documental < f
1 3
[hana Fernanda Arriola Gomez Drectora Bacutiva ,/]f‘ /
P
Karen Holly Castro Castro Subdirectora Juridica f ( —?—J
Subdirectora de Fomenlo
Irma Cristina Cardona Buslos y y
Comunicaciones 3 v
Jefe Oficina Administrativa v [ P
MNeitson Ennigue Dspine Torres =) B 2
L §




