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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL CENTRAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO Y CARCELARIO- TABLA TIPO

CODIGO OFICINA: 8100.101

[ SOPORTE | RETENCION | .. i
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81001018 | ACTOS ADMINISTRATIVOS i L

8100.101 | 8 6 Resoluciones 2 18 X X Subserie documental que se considera
e Resoluciones PAPEL patrimonio documental del Instituto, por

lo tanto, se conserva permanentemente.
Estos actos administrativos contienen
una orden escrita dictada por el director
del Establecimiento, que tiene caracter
general, obligatorio y permanente, y se
refiere al ambito de competencia del
servicio. Se dictan para cumplir las
funciones que la Ley encomienda como
Servidor Publico. 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
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
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_Epositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferirda al
archivo historico donde se conservarg de
manera permanente en su soporte
original.

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) anos. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 571 de 2013. Articulo 12.

Funcién 5, 6, 8

GUIA PARA LA ELABORACION Y
CONTROL DE LAS
COMUNICACIONES
INSTITUCIONALES-

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

8100.101 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X |Los derechos de peticion ~son
e Solicitud PAPEL documentos por los cuales un ciudadano
PAPEL presenta solicitudes verbales o escritas,

e Respuesta ante las autoridades piblicas o ante los

particulares que prestan servicios
pablicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de
la Constitucion. Esta serie contiene
valores secundarios para la investigacion
en ciencias sociales ya que permiten
demostrar como se desarrollaban las
relaciones entre el Institulo y el
ciudadano, sin embargo, por tratarse de
documentos con altos volimenes de
produccion se procedera a una seleccion
documental con las  siguientes
caracteristicas:

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central la serie documental sera
objeto de seleccion documental, para
ello se tomard una muestra del 5% de

Pagina 2 de 10
PA-DO-MO01-F06




INPEC — :

Instituto N&cional Penitenciario y Carcelario

los derechos de peticion que se
produjeron durante el afio, presentados
por personas privadas de la libertad en
la Asignacion de los establecimientos de
reclusion en los cuales la poblacion
condenada deba cumplir la ejecucion de
la pena, impuesta por las autoridades
judiciales competentes.

El proceso de seleccion Io realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira al archivo
histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporie
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 eliminacion 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 accion disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 571 de 2013. Articulo 1,
literal 1.8, funcion 4.

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1756
de 2015,
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8100.101

166

HISTORIALES DE CASOS VIOLENCIA
DERECHOS HUMANOS DE LA POBLACION

PRIVADA DE LA LIBERTAD.
e Historial
e FEvidencias del caso
e Planilla de casos de derechos Humanos

Registro de recomendaciones
Registro de acciones
Reporte mensual de casos

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

18

Serie  Documental con  valores
secundarios ya que se evidencia los
casos, estudios seguimiento situacion de
las personas privadas de la libertad
frente a la vulneracion de los deberes
especificos de respeto y garantia de los
derechos fundamentales de estas
personas; en particular, de los derechos
a la vida y a la integridad personal, cuya
realizacion es condicion indispensable
para el logro de los fines esenciales de
la pena privativa de libertad: la reforma y
la readaptacion social de los
condenados. Asi, el ejercicio del poder
de custodia lleva consigo la
responsabilidad especial de asegurar
que la privacion de la libertad sirva a su
propbsito y que no conduzca a la
violacién de otros derechos basicos.

Esta situacion contrasta con la mision
para la que fue creado el INPEC:
desarrollar y administrar la politica
penitenciaria y carcelaria, dentro del
marco de los derechos humanos,
fransformando el internamiento en
tiempo de oportunidad, valoracion y
desarrollo  humano, resaltando la
dignidad de la  persona, sus
potencialidades y capacidades.

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 deberdn permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.
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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) afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Articulo 10 del Pacto Internacional De
Derechos Civiles Y Politicos-PIDCP

Ley 1122 de 2007

Art. 167 de la ley 65 de 1993

Resolucion 031 de 2017

Articulo 143 de la Ley 1448 de 2011
Articulo 189, numeral 4° del Decreto
4800 de 2011

Articulo 21 de la Ley 1712 de 2014
Circular Externa 001 De 2017

Ley 1185 de 2008

Articulo 6 ibidem 2, 6, 8, 9 Consul de
Derechos Humanos Resolucion 501 de
2005.

8100.101 | 214 INFORMES
8100.101| 214 Informes a entes de control Subserie documental que posee valor
Solicitud PAPEL secundario, En estos documentos se
@ | ?'C PAPEL encuentran las respuestas presentadas
L] niorme

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 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
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consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberén 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
() afios. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 571 de 2013. Articulo 1,
literal 1.8, funcién 15.

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

8100.101

214

10

Informes a otros organismos
e Solicitud
s Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con valores
secundarios, ya que registran evidencias
sobre la gestibn 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 la Direccion
del Establecimiento.

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
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repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferird al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporie
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) afos. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 571 de 2013. Articulo 1,
literal 1.8, funcion 15.

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

8100.101

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
festimonio de las  actividades
desarrolladas por la Direccion del
Establecimiento en un determinado
tiempo en cumplimiento de funciones
asignadas. Ademas, la informacion se
convierte en insumo para reconstruir la
historia Institucional del INPEC.

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 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.
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La documentacion se fransferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporie
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) anos. Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Resolucion 571 de 2013. Articulo 1,
literal 1.8, funcion 15.

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

8100.101

222

INSTRUMENTOS DE CONTROL

8100.101

222

Autorizaciones de Ingreso, permanencia y
salida de un Establecimiento de Reclusion del
Orden Nacional

Solicitud

Registro de formato de ingreso
Respuesta

Autorizacion de ingreso

Autorizacion Entrevista de Interno con
Medios de Comunicacion-

Autorizaciones de Ingreso Del Cuerpo
Consular o Agentes Diplométicos
Comunicacion Oficial al Establecimiento
de Reclusion

Comunicacion Oficial Establecimiento de
Ingreso del medio de Comunicacion
Registro de autorizacion de Ingreso
entrevista del Privado de la Libertad
Comunicacion Oficial de Autorizacion de
Ingreso medio de comunicacion
Comunicacion Oficial respuesta medio de
comunicacion

Comunicacion Oficial al Establecimiento

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

Refleja el cumplimiento de los requisitos
de las autoridades administrativas,
legislativas, judiciales, entes de
Investigacion, estudiantes, practicantes,
colaboradores externos y medios de
comunicacién para ingreso a los
Establecimientos de Reclusion del Orden
Nacional.

Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.25, Acuerdo 004 de 2019 art. 22.
Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido
por el INPEC para la eliminacion de
documentos.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminara, teniendo en
cuenta que el ingreso a los centros de
reclusion queda consignado en la minuta
de guardia.

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
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de Reclusion de ingreso del medio de

comunicacion

PAPEL

Resolucion 501 de 2005. Articulo 1,
literal 1.8, funcion 15

Resolucion 06349 DE 2016 art. 64, 76,
77,78,79, 80, 81, 82, 83, 84

Ley 65 de 1993 art. 62

Ley 1709 de 2014 art. 112
Procedimiento: Guia de Requisitos
para Solicitar Ingreso a los ERON-
PM-SP-GO07

Procedimiento: MANUAL DE
INGRESO, PERMANENCIA Y SALIDA
DE UN ESTABLECIMIENTO DE
RECLUSION DEL ORDEN NACIONAL
Y SEDES ADMINISTRATIVAS DEL
INPEC- PM-SP-M03.

8100.101

426

REGLAMENTOS INTERNOS

8100.101

426

10

Reglamentos generales de los
establecimientos de reclusion
¢ Reglamento
e Publicacion

PAPEL
PAPEL

15

Subserie documental posee valores
segundarios, Los  directores de los
diferentes establecimientos de reclusion,
sin perjuicio de las reglamentaciones
especiales que dicte el Director General
del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario, INPEC, para carceles y
penitenciarias especiales, carceles para
miembros de la Fuerza Publica, colonias,
establecimientos de rehabilitacion  y
demas centros de reclusion que se creen
en forma particular en el sistema
penitenciario y carcelario. El reglamento
interno para su aplicacion se requiere el
concepto previo del Director General del
Instituto  Nacional  penitenciarioc y
Carcelario INPEC, quien, a su vez,
solicitara concepto a la oficina juridica
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
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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 transferiré 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 |a serie prescribe a los cinco
(5) aos.  Ley 1952 de 2019, articulo
33.

Ley 65 de 1993 Articulo 53, Resolucion

6349 de 2016 Articulo 8.

Numeral 14 del art 8 del decreto 4151 de
2011

Procedimiento:  ELABORACION ©
MODIFICACION DE  LOS
REGLAMENTOS DEL REGIMEN
INTERNO DE LOS
ESTABLECIMIENTOS DE

RECLUSION- PA-GL-P06

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total
S= Seleccion

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion

Archivo Central

CcODIGO:

D= Dependencia S= Serie SB= Subserie
APROBACION
FIRMA Mv‘yj
Director (a) (l Gestion Corporativa

FIRMA

)

Cooénador Grupo de Gestion Documental
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