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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA-TABLA TIPO

CODIGO OFICINA: 8100.1017

Comunicacion del fallo a la dependencia
competente

SOPORTE O | RETENCION | s =
B cODIGO SERIESISUBSERIES DOCU]:HlENTALES FORMATO EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. D [ s sB *  TRelemen AG [ AC | CT [E[MT[S
8100.1017 | 2 ACCIONES CONSTITUCIONALES
. ; o 2 8 X | X | Agrupacion do tal en la que se
0712110 Accionesde Tutea R T
e Accion de Tutela PAPEL cuales un ciudadano acude ante un juez
« Notificacion del auto admisorio de la de la Repiblica, con el fin de buscar un
accion pronunciamiento que proteja un derecho
. — constitucional fundamental vulnerado o
o Comunicacion del auto admisorio a la PR amenazado por accion u omision de las
dependencia competente PAPEL autoridades piblicas o particulares.
» Solicitudes antecedentes administrativos Guia de mecanismos consfitucionales
. . PAPEL de proteccion de Derechos Humanos.
¢ Contestacion de accion PAPEL Pag. 72
e Fallo de primera instancia PAPEL
e Comunicacion del fallo primera instancia Pasaddos]DiewO) aﬁgSICfOﬁiados a
i partir de la ejecutoria del fallo, se
ala eren'denc:a cop'wpetente PAPEL realizara una seleccion del 5%.
* Escritode impugnacion PAPEL Entendiendo su alto volumen de las
e Fallo de segunda instancia PAPEL acciones de tutela se seleccionaran
e Comunicacion del fallo segunda aquellas que hayan sido ODJEK’ de
instancia a la dependencia competente | fﬁ;gg:edz gg?g&';ﬁ:s‘g%e?ﬁ‘acwn_
e Comunicacién requerimiento  judicial Las demas seran objeto de eliminacion
previo a iniciar incidente de desacato - ya que el expediente es propio del
e Notificacion auto de apertura incidente | " juzgado que conocio y tramito el
de desacato proceso. Codigo Conieppaoso
s g ’ . PAPEL Administrativo. Las actividades de
« Notificacion fallo proferido del incidente eliminacion obedeceran al
de desacato . procedimiento establecido por el INPEC,

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
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e Auto de sancion
o Autode cierre

PAPEL
PAPEL

acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
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
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 eliminacién
obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacién 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.

Funcion 23. Articulo 5 Juridica
Resolucion 501 del 2005

Art. 86 Constitucion Politica

Decreto 2591 de 1991

Art. 25 Ley 1437 de 2011
Procedimiento: ACCIONES DE TUTELA
Y DE CUMPLIMIENTO. CODIGO: PA-
GL-PO
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8100.1017 | 6

ACTAS

8100.1017

158

Actas del consejo de disciplina

°

Acta ordinaria de calificacion de
conductas internos intramural

Acta extraordinaria de calificacion de
conductas internos prision domiciliaria

PAPEL

PAPEL

18

Subserie documental con valores
secundarios que contiene la informacion
referente a las acciones y decisiones
tomadas en el Consejo de Disciplina del
establecimiento Esta serie se considera
patrimonio documental de la Entidad,
por lo tanto, se  conserva
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 documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A,
las imagenes deberdn permanecer en
un repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferird 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) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Articulo 5, Juridica, funcion 13, 21,
Resolucion 0501 de 2005.

Acuerdo 011 de 1995 art. 135 al 137.
Ley 65 de 1993 art. 63.

Ley 1709 de 1993 art.82.
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8100.1017

50

CARTILLA BIOGRAFICA

Boleta de encarcelacion o Detencion
Acta de Derechos del Capturado o PPL
Providencia y/o auto juzgado
Requerimientos judiciales

Tarjeta Decadactilar

Tarjeta Alfabética,
Antecedentes y de Patios

Reseia Fotografica, morfologica y
biogréfica.

Ficha Médica de Ingreso

Recibo de deposito de elementos
Entrega elementos de depdsito

Carta dental

Sentencia

Traslado

Remisiones judiciales y/o medicas
Acciones Constitucionales interpuestas
por la poblacion privada de la libertad
Certificado de trabajo ylo estudio y
ensenanza

Beneficio administrativo

Solicitudes de computos para Redencion
de Pena (Si Aplica)

Documento de tramite de Computos
remitidos a la autoridad judicial (Si
Aplica)

Solicitud de Traslado a otro Centro de
reclusion por el Privado de la Libertad
(Si Aplica)

Respuesta a Solicitud de Traslado a otro
Centro de Reclusion - Oficina Juridica
(Si Aplica)

Oficio de Solicitud de Informaciéon de
Situacion Juridica (Si Aplica)

Denuncia Penal por Pérdida de Hoja de
Vida Privado de la Libertad

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

58

Serie  documental con  valores
secundarios, se considera patrimonio
documental del Instituto, el cual se
encuentra conformado por foda la
documentacion que permite evidenciar
todas las actuaciones que se produjeron
con relacion a poblacion privada de la
libertad- PPL, por lo tanto, una vez
cumplida la condena u otorgado el
beneficio de libertad condicional, se
conserva permanentemente.

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

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizard 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,
seqguridad, 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 5. Juridica, funcion 1, 3, 5, 6, 7,
8, 9, 11, 15, 18, 22, Resolucion 501 de
2005

Ley 65 de 1993 art. 56 modificado Ley
1709 de 2014 art. 43
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Solicitud de beneficio administrativo
permiso de salida de hasta por 72 Horas
(Si Aplica)

Respuesta a la solicitud del beneficio
administrativo permiso de salida de
hasta por 72 Horas (Si Aplica)

Solicitud de antecedentes judiciales a
autoridades competentes (Si Aplica)
Antecedentes de procesos judiciales del
Privado de la libertad (Si Aplica)

Solicitud de Visita domiciliaria Privado de
la libertad (Si Aplica)

Formato de Visita Domiciliaria (Si Aplica)
Oficio de Remision a Autoridad
Competente (Si Aplica)

Providencia del Juzgado emitiendo
concepto sobre la solicitud del beneficio
administrativo de 72 horas (Si Aplica)
Resolucion de autorizacion de beneficio
administrativo permiso de salida (Si
Aplica)

Acta de compromiso (Si Aplica)

Orden de salida de la PPL por beneficio
Administrativo (Si Aplica)

Certificacion de beneficios
administrativos (Si Aplica)

Certificado de Calificacion de Conducta
del Consejo de Disciplina (Si Aplica)
Solicitud de disfrute de beneficio
administrativo de 72 horas por parte
Privado de la libertad (Si Aplica)

Solicitud de Antecedentes Judiciales de
Privado de la libertad por parte de la
Autoridad Competente (Si Aplica)
Respuesta a la Solicitud Antecedentes
Judiciales Privado de la libertad (Si
Aplica)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Procedimiento: Resefa E
Identificacion De Internos Al Ingresar
A Un Establecimiento De Reclusion-
Pm-Sp-P01

Guia Para Conformar El Folder De
Evidencias De La Persona Privada De
La Libertad Y Solicitud De Acceso A
La |Informacion Del Folder De
Evidencias- Pm-Dj-G04

Egreso De La Persona Privada De La
Libertad Del Establecimiento De
Reclusion Del Orden Nacional- Pm-Dj-
P02
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¢ Novedades PAPEL
« Registro del permiso electronico PAPEL
e Registros del monitoreo PAPEL
» Reportes de transgresion PAPEL
e Informes de trasgresiones de la medida | PAPEL
y dafio técnico
e Libertad preparatoria PAPEL
e Boleta de Libertad PAPEL

e Oficio en el cual se deja a Disposicion de | PAPEL
las autoridades competentes a Privado
de la libertad que tengan requerimiento
Judicial (Si Aplica)

e Documentos impresos de los procesos | PAPEL
que figuran en cabeza de Privado de la
libertad en la pagina web de la Rama
Judicial (Si Aplica)

e Antecedentes Judiciales  Autoridad | PAPEL
Competente (Si Aplica)

e Registo de la Orden de Libertad | PAPEL
SISIPEC (Si Aplica)

» Resolucion de Excarcelacion- | pAPEL
Administrativa (Si Aplica)
Informe Técnico médico PAPEL
Formato Ficha Médica de Egreso PAPEL

Documentos Anexos de autoridades | PAPEL
Judiciales y/o Administrativas (Si Aplica)
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8100.1017

114

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

PAPEL
PAPEL

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

La serie documental serd objeto de
seleccion, para ello se tomard una
muestra del 5% de los derechos de
peticion que se produjeron durante el
afo de las solicitudes elevadas por la
poblacion privada de la libertad frente a
los  beneficios administrativos  de
conformidad con los requisitos legales
exigidos para tal fin.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
histérico donde se conservard 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 procederd 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
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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) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucion Politica
de Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio, 2015)
Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Resolucién 501 de 2005.

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015.
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8100.1017

178

HISTORIALES PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTAD CAPTURADA CON FINES DE
EXTRADICION

Resolucién que ordena captura

Tarjeta Decadactilar

Tarjeta Alfabética,
Antecedentes y de Patios

Resefia Fotografica, morfologica vy
biogréfica.

Resolucion asignacion  de
establecimiento de reclusion emitida por
la Direccion General

Remisiones judiciales y/o médicas
Resolucion que ordena la entrega de la
persona privada de la libertad PPL en
extradicion emitida expedida por la
Direccion General

Boleta de libertad emitida por la Fiscalia
General de la Nacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

Serie  documental con  valores
secundarios evidencia las personas que
han sido capturadas con fines de
extradicion, estas capturas  son
ordenadas por la Direccion de Asuntos
Internacionales de la Fiscalia General
de la Nacion, y que ha sido solicitada
por diferentes paises. Por su
connotacién Nacional e internacionales
se conservaran fotalmente.

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 fransferira 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.

Articulo 5. Juridica, funcion 1, 3, 5, 6, 7,
8,9, 11, 15, 18, 22, Resolucion 501 de
2005

Ley 65 de 1993 art. 56 modificado Ley
1709 de 2014 art. 43

Procedimiento: Guia para la Fijacion
de ERON a PPL Capturadas con Fines
de Extradicion- PM-DJ-G02

Pagina 9 de 16
PA-DO-MO01-FO6




INPEC

enciario y Carcelario

institute Nagional Penite

Reseiia E Identificacion De Internos
Al Ingresar A Un Establecimiento De
Reclusion-Pm-Sp-P01

Guia Para Conformar El Folder De
Evidencias De La Persona Privada De
La Libertad Y Solicitud De Acceso A
La Informacion Del Folder De
Evidencias- Pm-Dj-G04

Egreso De La Persona Privada De La
Libertad Del Establecimiento De
Reclusion Del Orden Nacional- Pm-Dj-
P02

8100.1017

182

HISTORIALES DE PROFESIONALES
EGRESADOS QUE EJERCEN LA
JUDICATURA

Acta de inicio

Resolucion de funciones

Solicitud de prestacion judicatura
Certificacion terminacion de materias
Certificacion consultorio juridico
Hoja de vida

Documentos de identidad
Antecedentes disciplinarios
Antecedentes fiscales
Antecedentes penales

Informe de actividades

Acta de terminacion de la judicatura

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Serie  documental sin  valores
secundarios El historial de profesionales
egresados que ejercen las judicaturas
se registra la prestacion del servicio de
auxiliar juridico ad honorem en el INPEC
es de dedicacion exclusiva, se ejercera
tiempo completo, tendrd una duracion
denueve meses, y servira como
judicatura voluntaria para optar por el
titulo de abogado. Se elimina ya que la
informacion esta contenida en el acto
administrativo (Resolucién) motivada de
acreditacion de la judicatura.

No se consideran piezas documentales
que pudieren requerir los organismos de
control en caso de llegar a existir
procesos disciplinarios o judiciales.

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
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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 552 DE 1999

Decreto 1221 de 1990

Decreto 2652 de 1991

Resolucion 501 art. 5 Juridica funcion 18
y 19 Decreto 2636 de 2004 Articulo
158A. Judicatura al interior de los
establecimientos de reclusion.

8100.1017| 214 INFORMES
8100.1017 | 214 Informes a entes de control Subserie documental que posee valor
e Solicitud PAPEL secundario, En  documentos se
tran las respuestas presentadas
e Informe PAPEL pa

por las dependencias a los organos de
control cuando la norma lo establece o
los requieran

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
digitalizacién lo realizard 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,
sequridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferird 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

Pagina 11 de 16
PA-DO-M01-F06




INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Car

elario

(5) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 501 de 2005.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucién organica 5674 de
la Contraloria General, Decreto ley 267
de 2000.

8100.1017

214

10

Informes a otros organismos
e  Solicitud
e [nforme

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, regisiran las
actividades  ejecutadas por  las
dependencias del INPEC.

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
digitalizacién lo realizard 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 |a serie prescribe a los cinco
(5) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 501 de 2005.
La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
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2005 y la Resolucion organica 5674 de

la Contraloria General.
8100.1017 214 |78 |Informes de gestion 2 8 X X Subserie documental que posee valores
o Bobciud PAPEL secundarios, son documentos de
PAPEL caracter historico, en razon a que dan
e Informe tesimonio 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 Ill. 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, trazabilidad y consulta.

La documentacion se fransferira 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.

Resolucion 501 de 2005.

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

oL
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro y control de asistencia de egresados
que ejerzan la judicatura

e Libro de asistencia

e Acta de terminacion judicatura

PAPEL
PAPEL

Subserie  documental sin  valores
secundarios, compila todos los
documentos generados del registro
control de asistencia de los egresados
que ejerzan la judicatura en los
establecimientos del orden Nacional.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard 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 accion disciplinaria
derivada de |a serie prescribe a los cinco
(5) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 501 de 2005, Articulo 5,
Juridica, funcion 18.

8100.1017 | 222
8100.1017 | 222 | 166
8100.1017 | 222 |170

Registro y Control de Atencion al Interno
e Libro de atencion semanal
e Formato Notificacion de Calificacion de
Conducta

PAPEL

PAPEL

Subserie documental que no posee
valores secundarios, compila todos los
documentos generados por  Juridica
frente a los registros de las planillas y
calificacion de conducta la cual se
realiza semanalmente a los internos con
el fin de obtener beneficios dentro del
establecimiento.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard por parte
del Grupo de Gestion Documental,
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.82.25, Acuerdo 004 de 2019 art. 22.
Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
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Instituto Nacional Penitenclario y Carcelario

eliminacion de documentos.

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

Resolucion 501 de 2005, Articulo 5
Juridica, funcion 7, 9.

8100.1017

378

PRONTUARIOS

Boleta de encarcelacion o Detencion
Acta de Derechos del Capturado de la
persona privada de la Libertad- PPL
Providencia y/o auto juzgado
Requerimientos judiciales

Tarjeta Decadactilar

Tarjeta Alfabética,
Antecedentes y de Patios

Resefia Fotografica, morfologica
biografica.

Formato Ficha Médica de Ingreso

Recibo de depdsito de elementos
Entrega elementos de deposito

Carta dental

Sentencia

Traslado

Remisiones judiciales y/o médicas
Acciones Constitucionales interpuestas
por la poblacion privada de la libertad
Certificado de trabajo y/o estudio y
ensenanza

Denuncia Penal por Pérdida de Hoja de
Vida Privado de la Libertad
Antecedentes de procesos judiciales del
Privado de la libertad (Si Aplica)

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

58

Serie documental conformada por toda
la  documentacion que  permite
evidenciar las actuaciones que se
produjeron con relacion a poblacion
privada de la libertad PPL en situacién
de sindicado, esta seria posee valores
secundarios, se considera patrimonio
documental 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 retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizard 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.

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

Articulo 5. Juridica, funcién 1, 3, 5, 6, 7,
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Solicitud de Visita domiciliaria Privado de
la libertad (Si Aplica)

Registro de Visita Domiciliaria (Si Aplica)
Oficio de Remision a Autoridad
Competente (Si Aplica)

Certificado de Calificacion de Conducta
del Consejo de Disciplina (Si Aplica)
Boleta de Libertad

Oficio en el cual se deja a Disposicion de
las autoridades competentes a Privado
de la libertad que tengan requerimiento
Judicial (Si Aplica)

Documentos impresos de los procesos
que figuran en cabeza de Privado de la
libertad en la pagina web de la Rama
Judicial (Si Aplica)

Antecedentes  Judiciales  Autoridad
Competente (Si Aplica)

Registro de la Orden de Libertad
SISIPEC (Si Aplica)
Resolucién de
Administrativa (Si Aplica)
Informe Técnico médico
Formato Ficha Médica de Egreso
Documentos Anexos de autoridades
Judiciales y/o Administrativas (Si Aplica)

Excarcelacion-

PAPEL 8,9, 11, 15, 18, 22, Resolucion 501 de
2005
Ley 65 de 1993 art. 56 modificado Ley

PAPEL 1709 de 2014 art. 43

PAPEL
Procedimiento: Resefia E

PAPEL Identificacion De Internos Al Ingresar
A Un Establecimiento De Reclusion-
Pm-Sp-P01

PAPEL

PAPEL Guia Para Conformar El Folder De
Evidencias De La Persona Privada De
La Libertad Y Solicitud De Acceso A
La Informacién Del Folder De
Evidencias- Pm-Dj-G04

PAPEL Egreso De La Persona Privada De La
Libertad Del Establecimiento De
Reclusion Del Orden Nacional- Pm-Dj-
P02

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

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

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total  E= Eliminacion

S= Seleccion MT= Medio Tecnolégico

APROBACION

FIRMA

Director (a) de Gestion Corporativa

oordinador Grupo de Gestion Documental

Pagina 16 de 16
PA-DO-M01-F06




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016

