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Instituto Nacional Peniténciario y Carcelario

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIONES REGIONALES - TABLA TIPO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO OFICINA: 8100.100 (El cédigo aplica para la Direccién Regional Central, cada Regional tendra las mismas series y /o subseries y se diferenciaran por el codigo)
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8100.100 | 8 _6@ 7?&5&”&&95 2 18 Serie documental que se considera

e Resoluciones

PAPEL

patrimonio documental del Instituto; por lo
tanto, se conservara permanentemente.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Il Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en
el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacien se
digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara permanentemente
en formato PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio que garantice
su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacion se transferira al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central e asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33.
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Articulo 29. Funcion 8, Decreto 4151 de
201

8100.100

114

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

PAPEL
PAPEL

Los derechos de peticion son documentos
por los cuales un ciudadano presenia
solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los particulares
que prestan servicios publicos o ejercen
funciones  publicas, para  obtener
respuestas prontas y oportunas en
atencion al articulo 23 de la Constitucion
Politica de Colombia.

Cumplido el tiempo de retencion en archivo
central la serie documental sera objeto de
seleccion documental, para ello se tomara
una muestra del 5% de los derechos de
peticion que se produjeron durante el afo,
presentados por personas privadas de la
libetad en la Asignacion de los
establecimientos de reclusion en los cuales
la poblacion condenada deba cumplir la
ejecucion de la pena, impuesta por las
autoridades judiciales competentes.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el acompafiamiento
del Grupo de Gestion Documental, la
documentacion seleccionada, se transferira
al archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte original.
La documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de Gestion
Documental, una vez culmine el periodo de
retencion en el archivo central, con fines
archivisticos de consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decrefo 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo 004
de 2019 art 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
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eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Articulo 29. Funcion 14, Decreto 4151 de
2011.
Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755 de
2015

8100.100 | 214 INFORMES
8100.100 1214 |2 Informes a entes de control Subserie documental que posee valor
Solicitud PAPEL secundario, En estos documentos se
e o0lciu encuentran las respuestas presentadas por
e Informe PAPEL las dependencias a los 6rganos de control

cuando la norma lo establece o los
requieran, soporta la gestion del area.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en
el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacion se
digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara permanentemente
en formato PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio que garantice
su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacion se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Funcién 15, Articulo 29, Decreto 4151 de
2011.
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La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005
y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General, Decreto ley 267 de
2000.

8100.100

214

10

Informes a otros organismos
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con  valores
secundarios, ya-que registran evidencias
sobre la gestion del Instituto en el manejo
de sus recursos, administracion de
procesos, aplicacion de procedimientos y
actividades propias de su  mision.
lgualmente, registran las  actividades
ejecutadas por las diferentes dependencias
del INPEC.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Il Excepciones Acceso a La
Informacion,

Una vez cumpla su tiempo de retencion en
el Archivo Cenfral, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacion  se
digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara permanentemente
en formato PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio que garantice
su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacion se transferira al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Funcién 15. Articulo 29, Decreto 4151 de
2011.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005
y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General.

8100.100

214

78

Informes de gestion
¢ Solicitud
e |Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valores
secundarios, son documentos de caracter
histérico, en razén a que dan testimonio de
las actividades desarrolladas en un
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determinado tiempo en cumplimiento de
funciones  asignadas. Ademas, la
informacion se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional de la
entidad.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Il Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion en
el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacion se
digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara permanentemente
en formato PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio que garantice
su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacion se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Funcion 15. Articulo 29, Decreto 4151 de
2011.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005
y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General.

8100.100

382

PROYECTOS

8100.100

382

34

Proyectos de rehabilitacion de la poblacién

privada de la libertad
¢ Diagnostico
e Estudio de necesidades
e Plan de accion
¢ Acta de seguimiento
e |nforme de avance
e Informe final

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie documental de conservacion total,
permite identificar el tramite que se llevo a
cabo en los proyectos y programas de
atencion integral y tratamiento al interior de
los establecimientos de reclusion.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Il Excepciones Acceso a La
Informacion.
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Una vez cumpla su tiempo de retencion en
el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacion se
digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara permanentemente
en formato PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio que garantice
su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacion se transferira al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Articulo 29. Funcion 2, Decreto 4151 de
2011

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccioén

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnolbégico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central

APROBACION

/0
[

FIRMA -

Director (a) de Gestién Corporativa

s

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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