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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS Y CONCEPTOS
CODIGO OFICINA: 81203
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812038 ACTOS ADMINISTRATIVOS - B
1812038 6 Resoluciones - 2 18 | X X Serie documental que se considera
e Resoluciones PAPEL patrimonio documental de la Entidad, por

lo tanto, se conserva permanentemente.
Estos actos administrativos contienen una
orden escrita dictada por el Director
General del Instituto, que tiene caracter
general, obligatorio y permanente, el cual
se refiere al ambito de competencia del
servicio. Se dictan para cumplir las
funciones que la Ley encomienda a como
Servidor Piblico. En cuanto a su ambito
material, la Resolucion alcanza a todo
aquello que complemente, desarrolle o
detalle a la ley en la esfera de
competencia.

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
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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 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, 6, 8 Articulo 12, Resolucion
598 del 2018.

GUIA PARA LA ELABORACION Y
CONTROL DE LAS COMUNICACIONES
INSTITUCIONALES-

GUIA PARA LA GESTION DE LA
DOCTRINA INSTITUCIONAL-PE-PI-
G03

81203 | 78 CONCEPTOS
81203 (78 Conceptos Juridicos Subserie  documental, se evidencia
- - PAPEL informacion de una opinion, apreciacion o
° .Co,m.umcamon soiiid de conceplo juicio, conforme a la funcion de la Oficina
juridico Asesora Juridica de atender las
Concepto PAPEL peticiones y consultas relacionadas con
e Comunicacion de remision a la entidad 0 | papgL asuntos de su competencia.
funcionario competente

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, por lo tanto
se conservaran aquellos que hayan
tenido gran impacto, sin embargo la
muestra deberd incluir algunos de los
cotidianidad  orientaciones de caracter
general que no comprenden la solucion
directa de problemas especificos ni el
andlisis de actuaciones particulares su
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alcance, no son de obligatorio
cumplimiento o ejecucion, ni tienen el
caracter de fuente normativa y solo
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
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservarg 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 retencién en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A,  las  imé&genes  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
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencién 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 2, Articulo 12, Resolucion 598 del
2018.

Decreto Ni. 4151 de 2011, articulo 9°,
numeral 11.
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81203 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X |Cumplido el tiempo de retencion en
e Solicitud PAPEL archivo central la serie documental sera

PAPEL objeto de seleccion documental, para ello

e Respuesta se tomara una muestra del 5% de los

derechos de peticion que se produjeron
durante el afo de produccion, la muestra
que se tomara se concentrard en los
derechos de peticion las solicitudes de
revocatoria directa, tutelas y en general
las actuaciones juridicas relacionadas con
las funciones del INPEC.

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 retencién 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
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 10, Articulo 12, la Resolucion 598
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del 2018.
Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015

81203 | 214 INFORMES
81203 | 214 Informes a entes de control Subserie documental que posee valor
e  Solicitud PAPEL secundario, En estos documentos se
Inf PAPEL encuentran las respuestas presentadas
L] nrorme

por las dependencias a los érganos 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 1ll. 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 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

Funcion 11. Articulo 11 de la Resolucion
598 del 2018

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucion organica 5674 de Ia
Contraloria General, Decreto ley 267 de
2000
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81203

214

10

Informes a otros organismos
e Solicitud
e [nforme

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 misién. Igualmente, registran las
actividades  ejecutadas  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 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,
sequridad, 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

Funcion 11. Articulo 11 de la Resolucién
598 del 2018

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

Pagina 6 de 8
PA-DO-MO1-F06




. INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelano

———

81203

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
informacion se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional de la
entidad.

Acuerdo 004 de 2018 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
Informacidn.

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 documentacién 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

Funcién 11. Articulo 11 de la Resolucion
598 del 2018

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General
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cODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
E= Eliminacion AG = Archivo de gestién
MT= Medio Tecnologico AC = Archivo Central

APROBACION
FIRMA / A
Director (a) de Gegfion Corporativa

FIRMA /éé/Q/ f’;///

Cooptdlinador Grupo de Gestion Documental

/

/
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