INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO OFICINA: 8140

SOPORTE

RETENCION

CODIGO SERIESISUBS?RIES DOCUI\tfllliNTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | S | sB Tpaaena FORMATO | AG | AC | CT [E [MT|S -
8140 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X |Esta serie contiene valores secundarios
e Solicitud PAPEL para la investigacion en ciencias sociales
PAPEL ya que permiten demostrar como se
* Respuesta desarrollaban las relaciones entre la

entidad y el ciudadano, sin embargo, por
tratarse de documentos con altos
volimenes de produccion se procederd a
una seleccion documental con las
siguientes caracteristicas:

Cumplido el tiempo de retencién en
archivo central la serie documental sera
objeto de seleccién documental, para ello
se tomara una muestra aleatoria del 5%
de los derechos de peticibn que se
produjeron durante el ano de produccion,
la muestra que se tomara se concentrara
en los derechos de peticién que tratan
sobre las solicitudes relacionadas con
buen uso y aprovechamiento de los
medios digitales.

El proceso de seleccion lo realizard la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
histdrico 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
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fines archivisticos de consulta, se
conservarad permanentemente en formato
PDF/A, las imagenes deberan permanecer
en un repositorio que garantice su
fidelidad, seguridad, trazabilidad
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

Articulo 12 Funcion 11 Decreto 4151 de
2011

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015

8140

214

INFORMES

8140

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 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
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se digitalizara 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.

La documentacion se transferira al archivo
historico donde se conservard 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) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 12 Funcién 12 Decreto 4151 de
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
8140|214 |10 Informes a otros organismos 2 8 [X X Subserie  documental con  valores
e Solicitud secundarios, ya que registran evidencias
f PAPEL sobre la gestién de la entidad en el
e Informe PAPEL manejo de sus recursos, administracion

de procesos, aplicacion de procedimientos
y actividades propias de su mision.
Igualmente, registran las actividades
gjecutadas 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 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 imégenes deberan
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permanecer en un repositoric 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 accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 12 Funcion 12 Decreto 4151 de
2011

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

8140 (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 por la
unidad administrativa 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 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO . 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 documentacién
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.
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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

Articulo 12 Funcion 12 Decreto 4151 de
2011

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

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnolégico

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

APROBACION

Director (a) de Gestié CorporatiVa

FIRMA

;

Coor/dé:dor Grupo de Gestion Documental

/
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