INPEC

Institute Nacional Penitenciario y Carcelario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD PENITENCIARIA'Y CARCELARIA

CODIGO OFICINA: 82203

SOPORTE

RETENCION

CODIGO SERIESIS.UBS1E_iR:)E§OBUOrg‘:JnI\:;ENTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D [ s | sB P FORMATO | AG [ AC | CT E [MT| S
82203 | 6 ACTAS
82203 |6 114 | Actas del Comité de Seguridad Penitenciaria y 2 18 | X X Subserie  documental que adquiere
Carcelaria valores secundarios. Estas Actas comité
Diseriteticosdad ivadas derla| PAPEL de seguridad penitenciaria y carcelaria
r .lagnos Ico _e as personag privadas de a evidencian las rrecomendaciones hechas
libertad en niveles de seguridad al Director General sobre la clasificacion
e Concepto del director PAPEL de las personas privadas de la libertad en
e Entrevista del Interno PAPEL nivel uno de seguridad, sobre el resultado
. . ] PAPEL del estudio de nivel del riesgo de las
° ACia de eStUdIO de Segundad del interno personas privadas de |a libertad a cargo
e Copia Cartilla biogréfica o prontuario PAPEL del INPEC, y sobre la actualizacion de Ia
e Planila de clasificacion en nivel de|PAPEL informacion de los cupos que se creen o
idad supriman dentro de los Establecimientos
i el ' e ! . PAPEL de Reclusion del Orden Nacional.
e Acta de Calificacion del nivel del riesgo del Subserie misional de conservacion total.
interno
e Orden de Traslado o Reubicacion del|PAPEL Acuerdo 004 de 2019 At 26 Archivo
interno sobre las medidas de seguridad General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
del interno TITULO Il Excepciones Acceso a La
PAPEL Informacion.
L ]

Acta de emergencias y/o contingencias de
seguridad

Una vez cumpla su tiempo de retencidn
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
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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 accidn disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 1099 del 25 de abril de 2018
Resolucion 538 de 2018. Articulo 38,

Funcién 4
82203 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X | Los derechos de peticion son documentos
e Solicitud PAPEL por los cuales un ciudadano presenta
PAPEL solicitudes verbales o escritas, ante las
® Resp“eSta autoridades  plblicas o ante los

particulares que prestan  servicios
publicos o ejercen funciones publicas,
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 sera
objeto de seleccidén documental, para ello
se tomara una muestra del 5% de los
derechos de peticion que se produjeron
durante el afio de produccién, la muestra
que se tomard se concentrara en los
derechos de peficion los cuales hayan
dado respuesta sobre temas de seguridad
para los internos.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompaniamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
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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
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

Resolucion 598 de 2018. Articulo 38,
Funcion 10

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015

82203

138

ESTUDIOS

82203

138

18

Estudios de Niveles de Riesgo de Seguridad
= Poblacion Privada de la Libertad

e Solicitud del Concepto medidas de
seguridad aplicadas a la poblacion privada
de la libertad

e Conceptos sobre medidas de seguridad
aplicadas a la poblacién privada de la
libertad

e Medidas de seguridad intramuros

e Medidas de seguridad domiciliaria

e Actas de visita

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con  valores
secundarios que establece el nivel de
riesgo de los privados de la Libertad o
grado de amenaza de las personas
privadas de la libertad sobre quienes se
conozca situaciones que puedan vulnerar
su seguridad e integridad fisica,
implementando  acciones que lo
minimicen.

Subserie documental que posee valores
secundarios y se consideran piezas
documentales que apoyan temas de
investigacion sobre la forma del como
operaba el INPEC en asuntos de
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Informe ejecutivo de visitas de campo
Verificacion

Entrevista administrativa

Consentimiento del evaluado

Instrumento estandar de valoracion del
riesgo individual

Plantilla oficio aplicacion de medidas
preventivas y recoleccion de informacion
Plantilla oficio Medidas de seguridad para
PPL en detencion o prision domiciliaria
Plantilla oficio Medidas de seguridad para
PPL intramural

Acta versién oficial

Oficio version oficial

Estudio de nivel de riesgo para personas
privadas de la libertad a cargo del INPEC
Cierre del caso

= Funcionarios

Solicitud del Concepto

Conceptos

Novedad seguridad servidor plblico
Denuncia ante autoridad competente
Copia acta de posesion

Copia documento de identidad

Notificacion ~ Unidad  Nacional  de
Proteccion

Cierre del caso

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

seguridad, se conserva en forma
permanente.

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 realizarda 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.

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 accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 20189, articulo 33

Resolucion 598 de 2018. Articulo 38,
Funcion 4

Procedimiento ESTUDIO DE NIVEL
DE RIESGO PARA PERSONAS
PRIVADAS DE LA LIBERTAD A
CARGO DEL INPEC- CODIGO: PM-
SP-P03

Estandares ACA relacionados:
1-1CCSA-7B-01 |/ 1-1CCSA-2A-
21
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82203 | 214 INFORMES
82203214 |10 Informes a Otros Organismos 2 8 |X X Subserie  documental con  valores
e Solicitud PAPEL secundarios, ya que registran evidencias
PAPEL sobre la gestion del Instituto en el manejo
e Informe de sus recursos, administracion de

procesos, aplicacion de procedimientos y
actividades propias de su mision.
|gualmente, registran las actividades
ejecutadas por el Grupo.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO 1Il. 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 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) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucién 598 de 2018. Articulo 38,
Funcion 5

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

Contraloria General
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82203

266

MANUALES

82203

266

86

Manual para los servicios de seguridad en los

Establecimientos de Reclusion del
Nacional

e Manual

e Comunicacion oficial de despliegue
e Actade socializacion

e Publicacion

Orden

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie documental misional, que
posee valores secundarios, evidencia de
manera general las actividades ejercidas
por el personal de vigilancia custodia,
atencion y tratamiento de las personas
privadas de la libertad para garantizar su
integridad, seguridad y el cumplimiento de
las medidas impuestas por autoridad
judicial.

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 realizard 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.

La documentacién 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

Resolucion 598 de 2018. Articulo 38,
Funcion 1
Resolucion 2499 de 2015

Resolucion No. 6349 de 19 de Diciembre
de 2016

Procedimiento: MANUAL PARA LOS
SERVICIOS DE SEGURIDAD EN UN
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ERON -PM-S-P-M08
Estandar ACA relacionado: 1-
ICCSA-2A-07,1-ICCSA-2A-23,1-
ICCSA-2A-01,1-ICCSA-2A-11-1-
ICCSA-7B-01

82203 | 318 PLANES

82203318 |130 |Planes de Seguridad y Defensa La subserie documental registra las

Plan

Aprobacion plan

Solicitud de intervencion
Informe de actividades

Acta de operativo

Reporte Situacion controlada

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

actividades que protege el personal y el
patrimonio, registra los planes de
barreras, el de vigilancia, los
procedimientos de porteria y los
procedimientos de emergencias cuando
estas deban ser manejadas por el cuerpo
de seguridad fisica, por cada
establecimiento de reclusion penitenciaria
y carcelaria- ERON.

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 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 deberdn 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
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| I ‘ |Resolucc’m 598 de 2018. Articulo 38,

Funcion 1
Resolucién No. 6349 de 19 de Diciembre
de 2016 -
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
S= Seleccion MT= Medio Tecnolégico AC = Archivo Central

APROBACION

Director (a) de Gestion Corporativa

A

Coordinador Grupo de Gestién Documental
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