INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelano

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO - TABLA TIPO
CODIGO OFICINA: 8100.1002 (Aplica para Oficina Productora, cada Regional en sus oficinas productoras tendra las mismas series y fo subseries, se diferenciaran por el

codigo)
- SOPORTE | RETENCION
copIGO SERIES!SUBSERlEg DOCU&:?NTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | S | SB * leoroafiii i FORMATO | AG | AC | CT | E [MT| S

8100.1002 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X 'aos detrechosl de : peticic'?nd dSOH
. ocumentos por los cuales un ciudadano
* Solicitud PAPEL presenta solicitudes verbales o escritas,
* Respuesta PAPEL ante las autoridades publicas o ante los
e Comunicacion Interna de envio por | PAPEL particulares que prestan  servicios
competencia plblicos o ejercen funciones publicas,
e Planila de registro, control  y PAPEL para obtener respuestas prontas y

seguimiento de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias -
PQRSD

oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion.

Cumplido el tiempo de retencidn en
archivo central la serie documental sera
objeto de seleccion documental, para ello
se tomard una muestra del 5% de los
Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias — PQRSD
tramitados durante la vigencia ~ de las
solicitudes de la poblacion de la libertad
ylo familiares que  relacionados con la
violacion de los derechos fundamentales.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original. La documentacion seleccionada
se digitalizar por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
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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
Decreto 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 Ia
eliminacion de documentos.

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

Resolucion 5557 de 2012 art. 8
funcion 3

Articulo 23 Constitucion Politica de
Colombia

Ley 1755 de 2015

Decreto 2641 de 2012

Ley 1437 de 2011 articulo 14

Ley 1474 de 2011 articulo 76

Ley 1712 de 2014 articulo 26

Decreto 1538 de 2005

8100.1002

214

INFORMES

8100.1002

214

Informes a entes de control
e Solicitud
e |nforme

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valor
secundario, En estos documentos se
encuentran las respuestas presentadas
por las dependencias a los 6rganos de
control cuando la norma lo establece o
los requieran, soporta la gestion del
area.
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Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO IIl. Excepciones Acceso a La
Informacién.

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, frazabilidad y consulta.

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

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

Funcion 14, Articulo 8, Resolucion 5557
de 2012.
La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucion organica 5674 de
la Contraloria General, Decreto ley 267
de 2000.

8100.1002

214

10

Informes a otros organismos
¢ 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. Igualmente, registran las
actividades ejecutadas por los diferentes
funcionarios del INPEC.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
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TITULO 1Il. 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 ftransferira 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 20189, articulo 33.

Funcion 18, Articulo 8, Resolucion 5557
de 2012,

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

8100.1002

214 |72

Informes de Evaluacion Quejas Disciplinarias
e Actade Evaluacion Quejas
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con valores
secundarios que contiene la informacion
referente a las acciones y decisiones
tomadas en el Consejo de Disciplina del
INPEC. Esta serie se considera
patrimonio documental del Instituto, por
lo tanto, se conserva permanentemente.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO IIl. 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
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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 transferird al
archivo historico donde se conservard
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) anos. Ley 1952 de 2019, articulo 33

Decreto 4151 de 2011, Articulo 14,
funcion 15, Resolucion 2441 de 2012;
Ley 1952 de 2019

Ley 1437 de 2011

8100.1002

214

78

Informes de gestion
e 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 determinado tiempo
en cumplimiento de  funciones
asignadas. Ademas, la informacion se
convierte en insumo para reconstruir la
historia Institucional del Instituto.

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

Una vez cumpla su tiempo de retencién
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, frazabilidad y consulta.
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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 accién disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) afos. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Funcién 16, Articulo 8, Resolucion 5557
de 2012.

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

8100.1002

222

INTRUMENTOS DE CONTROL

8100.1002

222

54

Libro de Reparto
Disciplinarios
e Libro

Expedientes

PAPEL

La serie  documental  contiene
Actuaciones realizadas para efectuar la
asignacion de los expedientes o
investigaciones a los operadores
disciplinarios, encargados de adelantar
su tramite.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminara por parte
del Grupo de Gestion Documental,
Decreto 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
eliminacion de documentos.

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

Articulo 8. Funcion 10, 11, Resolucion
5557 de 2012.
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8100.1002 | 370 PROCESOS DISCIPLINARIOS
8100.1002 | 370 |2 Proceso disciplinario Ordinario Subserie documental  que redne la
. i PAPEL dpcgrqentgt:lon gengrada en el Prooe_so
Queja y/o informe disciplinario Ordinario, la cual compila
e  Auto de remision por competencia PAPEL todos los documentos que conforman
e Auto inhibitorio PAPEL los expedientes.
& AUt(.) ; de apertura de indagacion e Una vez finalizada la actuacion procesal,
preliminar entendiéndose como fal, con fallo de
e Auto de investigacion disciplinaria PAPEL primera  ylo  segunda instancia
e Auto de citacion a audiencia PAPEL debidamente ejecutoriada, el expediente
hi PAPEL debera permanecer en el archivo de
* Auto de archivo i gestion por el término de dos (2) afios y
e Recurso de reposicion PAPEL en el archivo central durante ocho (8)
e Recurso de apelacion PAPEL afos.
* Notificacion de a,u,to iﬁg::: Finalizado el tiempo de retencion en el
*  Auto de ordenacion de pruebas archivo central se procede a seleccionar
e Prueba documental o testimonial PAPEL el 5% de la produccion anual de la serie
e Auto de cierre de investigacion PAPEL documental, la muestra se hara teniendo
disciplinaria en cuenta la gravedad de la sancion,
e Auto de pliego de cargos PAPEL F:uyo“orden sera; 1. destitucion e
i .| PAPEL inhabilidad general, para las faltas
Au'to‘ de reconocimiento de personeria gravisimas dolosas, 2. Suspension en el
juridica ejercicio del cargo e inhabilidad especial.
e Descargos PAPEL 3. Suspension, para las faltas graves
Auto que resuelve pruebas de descargos | PAPEL culposas. Ley 734 de 2002, art 44. Se
e Auto que resuelve pruebas en nulidades | PAPEL evidencia las las investigaciones
de descargos disciplinarias t.je'acuerdo a la Resolucion
> 2441 de 9 de julio de 2012.
 Auto de alegato de conclusion PAPEL
e Despacho comisorio PAPEL El proceso de seleccion lo realizara la
e Estado PAPEL Unigad ) El proceso de seleccion lo
. PAPEL realizara Ia'Unzdad productora con“e!
e Edicto acompafiamiento del Grupo de Gestion
 Auto que resuelve nulidad PAPEL Documental,  la  documentacion
e Fallo PAPEL seleccionada, se transferira al archivo

historico 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
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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
Decreto 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
eliminacion de documentos.

Los pericdos 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.
Ley 734 de 2002, articulo 30

Funcion 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9, Articulo 8.
Resolucion 5557 del 2012.

8100.1002

370

Procesos disciplinario verbal

Queja ylo Informe

Pruebas

Auto de citacion a audiencia
Notificacion.

Audiencia en proceso Verbal (CDS,
VIDEQS)

Fallo de primera instancia
Nulidades

Fallo de segunda instancia (Si hay Lugar
a ella)

Comunicaciones

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

Subserie documental que compila la
documentacion  generada en el
disciplinario Verbal el cual Investiga
algunas faltas disciplinarias en un
término  corto, desarrollando  los
principios de oralidad y concentracion, a
través de audiencia publica.

Una vez finalizada la actuacion procesal,
entendiéndose como tal, con fallo de
primera  ylo  segunda instancia
debidamente ejecutoriada, el expediente
debera permanecer en el archivo de
gestion por el término de dos (2) afios y
en el archivo central durante ocho (8)
afnos.

Este proceso se adelanta contra de los
servidores plblicos en los casos en que
el sujeto disciplinable sea sorprendido
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en el momento de comision de la falta, o
con elementos, efectos o instrumentos
que provengan de la ejecucion de la
conducta, cuando haya confesion y
cuando la falta sea grave.

Una vez cumpla con su tiempo de
retencion en el archivo Central se
procedera a seleccionar el 5% de la
produccion anual de la  serie
documental, la muestra se haré teniendo
en cuenta la gravedad de la sancion,
cuyo orden serd: 1. destitucion e
inhabilidad general, para las faltas
gravisimas dolosas, 2. Suspension en el
ejercicio del cargo e inhabilidad especial.
3. Suspension, para las faltas graves
culposas.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad El proceso de seleccion lo
realizard la Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
historico 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
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.82.2.5, Acuerdo 004 de 2019 art. 22.
Las actividades de  eliminacion
obedeceran al procedimiento
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establecido por el INPEC para la
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.

Funcion 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9, Articulo 8.
Resolucion 5557 del 2012,

CcODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacion AG = Archivo de gestién
S= Seleccion MT= Medio Tecnoldgico AC = Archivo Central

APROBACION

FIRMA -----eeeee-

Director (a) de Gestion Corporativa

oordinador Grupo de Gestién Documental
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