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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO OFICINA: 8120

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

; o | SOPORTE | RETENCION s o
SERIE -
COPIGO SIS.UBS%RIES DOCUI\:TNTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
D[ s | sB , POTORIMEN® | FORMATO | AG | AC | CT [E [MT[S | ]
8120 | 8 | ACTOS ADMINISTRATIVOS
8120 |8 10 Acuerdos de Consejo Directivo 2 18 | X X Subserie  documental, con  valores
e Acuerdo PAPEL secundarios donde se registran las
A— PAPEL decisiones del Consejo Directivo Los
¢ pUbhcaC'On actas se numeraran

acuerdos Y
sucesivamente con la indicacion del dia,
mes y afio en que se expidan y estaran
bajo la custodia del secretario del Consejo
Directivo.

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 digitalizard 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.
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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

Decreto 4151 de 2011 Art. 4 paragrafo 2 Y
Art. 5

Decreto 2160 De 1992 Art. 5y 6

Ley 483 de 1398 Articulo 76. Funciones
de los consejos directivos de los
establecimientos publicos.

Comunicacion de remision a la entidad o
funcionario competente

Ley 65 de 1993
8120 |78 CONCEPTOS
8120 |78 6 Conceptos Juridicos Subserie documental que se emite basado
e Comunicacion solicitud de  concepto | PAPEL ggclfingorma' Juridica, jurisprodencia, yio
juridico BAPEL '
e Concepto PAPEL Finalizado el tiempo de retencion en el

archivo central se procede a seleccionar
una muestra del 5% de la produccion
documental por cada ano. La muestra se
hara teniendo en cuenta que estos
conceptos juridicos implican la asesoria a
los  procesos institucionales.  Se
conservaran aquellos que hayan tenido
gran impacto sin embargo la muestra
debera incluir algunos de la cotidianidad
orientaciones de caracter general que no
comprenden la solucidn directa de
problemas especificos ni el analisis de
actuaciones particulares su alcance, no
son de obligatorio cumplimiento o
ejecucion, ni tienen el carécter de fuente
normativa y soélo pueden ser utilizados
para facilitar la interpretacion y aplicacion
de las normas juridicas vigentes.

El proceso de seleccion lo realizara la

Unidad productora con el
acompaiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion

seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
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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
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacién de documentos.

Los periodos de retencién 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

Funcion 5. Articulo 10 de la Resolucion
4151 del 2011

Ley 1437 de 2001, “Por la cual se expide
el Codigo de Procedimiento Administrativo

8120

114

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

PAPEL
PAPEL

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

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central la serie documental serd
objeto de seleccion documental, para ello
se tomara una muestra del 5% de los
derechos de peticion que se produjeron
durante el ao, presentados por personas

que tienen lazos familiares en primer y
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segundo grado de consanguinidad o
primero de afinidad con la poblacion
privada de la libertad, que permitira
evidenciar la percepcion y la relacion
social del INPEC con la comunidad

El proceso de seleccion lo realizaréd la

Unidad productora con el
acompaiiamiento 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 vy
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 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.

Funcion 7, 15 Articulo 10 de la Resolucion
4151 del 2011

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015
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8120

214

INFORMES

8120

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.

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 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 repositoric 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 retencién en archivo de
gestidn 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 12. Articulo 10 de la Resolucion
4151 del 2011

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

8120

214

10

Informes a otros organismos
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

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

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 digitalizard 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 conservarad 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 12. Articulo 10 de la Resolucion
4151 del 2011

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

8120

214

78

Informes de gestion
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valores
secundarios, son documentos de caracter
historico, en razén a que dan testimonio
de las actividades desarrolladas en un
determinado tiempo en cumplimiento de
funciones  asignadas. Ademas, la
informacién se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional de la
entidad.
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Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO 1ll. 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 im&genes 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) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

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.

Funcion 12. Articulo 10 de la Resolucién
4151 del 2011

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

PROGRAMAS

8120 | 374
8120 | 374 | 222

Programa de publicaciones ambito juridico del

Sistema Penitenciario y Carcelario

e Comunicacion oficial
e Archivo Digital

PAPEL
PAPEL

Serie  documental que posee valores
secundarios, son documentos de caracter
histérico son documentos con contenidos
de publicaciones de ambito juridico del
sistema penitenciario y carcelario permite
dar a conocer toda la labor juridica y de
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e |SBN
e |[nforme
e Difusion

PAPEL
PAPEL
PAPEL

transparencia de las actividades propias
del INPEC, contienen estudios doctrinales,
comentarios jurisprudenciales e
informacion bibliogréfica y jurisprudencial.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacién, Ley 1712 de 2014
TITULO 1ll. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencién 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.

La documentacién 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 accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Funcién 9. Articulo 10 de la Resolucion
4151 del 2011

CcODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

CT= Conservacion Total
S= Seleccion

DISPOSICION FINAL:

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnologico

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

APROBACION

Director (a) de Gestign Corporativa

<O ---------------------------- FIRMA

L2

Coo dinador Grupo de Gestlon Documental
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