INPEC

Instituto Nacronal Penitenciario y Carcelario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TUTELAS

CODIGO OFICINA: 81204

SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

CODIGO ERIES DOCUME 0 ENARDS, | DISPOSIGKNFINAL | PROCEDIMIENTO
D [ s | sB *  llpoYocumenta FORMATO | AG | AC | CT [ E |[MT|S |
81204 |2 ACCIONES CONSTITUCIONALES
81204 | 2 2 Acciones de Cumplimiento 2 8 X | X | Agrupacion documental en la que se
e Accidon de Cumplimiento PAPEL conservan los documentos por los cuales
——_— L PAPEL un ciudadano acude ante un juez
o Notificacion del auto admisorio de la administrativo para hacer efectivo el
accion cumplimiento de una ley o un acto
e Comunicacion del auto admisorio a la|papg| administrativo, buscando asi que se
dependencia competente ordeng a la autoridad corre§pond|ente el
gk .. . cumplimiento del deber omitido. Manual
e Solicitudes antecedentes administrativos | PAPEL para el ejercicio de las acciones
e Contestacion de accion PAPEL constitucionales.
e Fallo de primera instancia PAPEL , ) .
i . . . PAPEL Pasados Diez (10) afios contados a partir
*  Comunicacion d?' fallo primera instancia PAPEL de la ejecutoria del fallo, se realizara una
a la dependencia competente seleccion del 5%. Entendiendo su alto
e Escrito de impugnacion PAPEL volumen de las acciones de tutela se
e Fallo de segunda instancia PAPEL se!eccionarén aquellas que'hgyan sido
- ; . objeto de sanciones economicas que
e Comunicacion del fallo segunda instancia | PAPEL hayan impactado el presupuesto de la
a la dependencia competente Nacion. Las deméas seran objeto de
e  Comunicacién requerimiento judicial previo eliminacion ya que el expediente es
a iniciar incidente de desacato PAPEL propio del juzgado que conocio y tramno
g _ el proceso. Cédigo  Contencioso
* Nofificacion auto de apertura incidente de | pype. Administrativo
desacato
 Notificacion fallo proferido del incidente de | pAPEL El proceso de seleccion lo realizara la
desacato Unldad~ _productora con _’el
i ) acompanamiento del Grupo de Gestién
e Comunicacion del fallo a la dependencia | PAPEL Documental, Ia AGIBHEEI
competente seleccionada, se transferira al archivo
e Autode Sancién PAPEL historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
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documentacion seleccionada se
digitalizard 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  deberédn
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) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Funcion 1. Articulo 13 Resolucion 598 del
2018.

Art. 87 Constitucion Politica

Decreto 2591 de 1991

Ley 393 de 1997

Art. 25 Ley 1437 de 2011

Procedimiento: ACCIONES DE TUTELA
Y DE CUMPLIMIENTO. CODIGO PA-GL-
P03

81204

2

10

Acciones de Tutela

Accion de Tutela

Notificacion del auto admisorio de la
accion

Comunicacién del auto admisorio a la
dependencia competente

Solicitudes antecedentes administrativos
Contestacion de accion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales
un ciudadano acude ante un juez de la
Replblica, con el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un derecho
constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accion u omision de las
autoridades publicas o particulares. Guia
de mecanismos constitucionales de
proteccion de Derechos Humanos. Pag.
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Fallo de primera instancia

Comunicacion del fallo primera instancia

a la dependencia competente

Escrito de impugnacion

Fallo de segunda instancia

Comunicacion del fallo segunda instancia
a la dependencia competente
Comunicacion requerimiento judicial previo
a iniciar incidente de desacato

Notificacion auto de apertura incidente de
desacato

Notificacion fallo proferido del incidente de
desacato

Comunicacion del fallo a la dependencia
competente
Auto de sancion
Auto de cierre

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

72

Pasados Diez (10) afios contados a partir
de la ejecutoria del fallo, se realizara una
seleccion del 5%. Entendiendo su alto
volumen de las acciones de tutela se
seleccionaran aquellas que hayan sido
objeto de sanciones economicas que
hayan impactado el presupuesto de la
Nacion. Las demas seran objeto de
eliminacion ya que el expediente es
propio del juzgado que conocid y tramitd
el proceso. Cadigo  Contencioso
Administrativo.  Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira 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
PDFI/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 retencién en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
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cuenta que la accion disciplinaria derivada
de |a serie prescribe a los cinco (5) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 000598 de 2018 art. 60
funcién 2y 6

Art. 86 Constitucion Politica

Decreto 2591 de 1991

Art. 25 Ley 1437 de 2011

Procedimiento: ACCIONES DE TUTELA
Y DE CUMPLIMIENTO. CODIGO PA-GL-
P03

81204

114

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

PAPEL
PAPEL

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central la serie documental seréd
objeto de seleccién documental, para ello
se tomard una muestra del 5% de los
derechos de peticion que se produjeron
durante el afo de produccién, la muestra
que se tomara se concentrara en los
derechos de peticion las solicitudes
nulidad de los fallos proferidos por la
Corte Constitucional.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafnamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se ftransferira 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
conservarg 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
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004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion 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 accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Funcion 10, Articulo 12, la Resolucion 538

del 2018.
81204 | 214 INFORMES
81204214 |2 Informes a entes de control 2 8 X X Subserie documental que posee valor
e Solicitud PAPEL secundario, En estos documentos se
PAPEL encuentran las respuestas presentadas
e Informe 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
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 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 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
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de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Funcion 11. Articulo 13 Resolucion 598
del 2018.

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015

Informes a otros organismos

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. 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 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 gue 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

Funcion 11. Articulo 13 Resolucion 538
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del 2018.
La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General

81204|214 |78 Informes de gestion Subserie documental que posee valores

e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

secundarios, son documentos de caracter
histérico, en razdn 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.

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 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 13 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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Institute Nacional Penitenciario y Carcelario
cODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
S= Seleccion MT= Medio Tecnolégico AC = Archivo Central
APROBACION / W
FIRMA %’/j ’50 FIRMA M
Director (a) de Gestl n Corporativa Co dinador Grupo de Gestiéon Documental
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