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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ESCUELA DE FORMACION
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COMUNICACIONES

CODIGO OFICINA: 840002

SOPORTE | RETENCION '

coDIGO SERIESISUBSERIES DOCUI:\:ENTALES 0 | ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D s | sB * - Mpskosamnens FORMATO _ AG | AC | CT | E[MT[S
840002 | 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,
» Respuesta | ' ante las autoridades publicas 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 seleccion, para ello se tomara
una muestra del 2% de los derechos de
peficion que se produjeron durante el
ano, las solicitudes para entrevistar a la
Direccion Escuela de Formacion ruedas
de prensa, entrevistas, reportajes y
demas actividades que contribuyan a la
difusion de resultados del contexto
académico, noticias o programas de
impacto o interés de la Direccion Escuela
de Formacion.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompaiiamiento 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
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digitalizara por parle 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,
‘ | sequridad, 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

I 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) anos. Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 00598 de 2018 art. 59 funcion
‘ 9

‘ ‘ Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1765

\ de 2015

840002 | 318 PLANES

840002 (318 |38 Planes de comunicaciones 2 8 [X X Cumplido el tiempo de retencion en
Plan PAPEL archivo central la serie documental sera

i § . objeto de conservacion fotal, ya que
* Boletines informativos Eiggt cojntiene valores secundarios. Egte Plan
¢ Comunicados de prensa de Comunicaciones del INPEC permite
e Citacion Ruedas de prensa PAPEL ?deptiﬁg'ar las esir‘ategiasAque utiliza la

institucion para mejorar la imagen y crear
vinculos con los publicos objetivos,
tomando como referencia las piezas de
comunicacion y los canales de
informacion con los que cuenta el

Instituto. -\L
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Por ser una serie misional evidencia las
bases de la comunicacion corporativa
para analizar a |a organizacion como una
institucion expuesta al entorno social y de
donde se marca la pauta para trazar las
comunicaciones, teniendo en cuenta la
situacion actual y los aspectos noticiosos
e informativos importantes que se deben
resaltar.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacién, Ley 1712 de 2014
TITULO Iil. Excepciones Acceso a La
Informacién.

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,
sequridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Resolucion 00598 de 2018 art. 59 funcion
1

Procedimiento; PLAN DE
COMUNICACIONES- PE-CE-PN01

840002

374

PROGRAMAS

840002

374

116

Programas de Divulgacion y Comunicaciones
¢ Politicas y estrategias de comunicacion
¢ Insumo tecnico
e Comunicados en medios audiovisuales,

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Esta subserie documental, no posee
valores secundarios. ya que Unicamente
se constituye en un apoyo a la gestion
administrativa. Plataformas digitales de
comunicacion para la ciudadania.
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MT= Medio TecnoIQ ico

prensa y alternativos

Comunicacion de disefio y desarrollo de la S Acuerdo 004 de 2019 Ad. 26 Archivo

campana ) General de la Nacion, Ley 1712 de 2014

Divulgacion de las campanas por correo PAPEL TITULO Ill. Excepciones Acceso a La

electronico masivo Informacion.

il Eie comunicacionales de las PAPEL Una vez cumpla su tiempo de retencion

Campaiias : en el Archivo Central, el proceso de

Comunicacion Interna manifestando la digitalizacion lo realizard Grupo de

necesidad de publicacion en Redes Gestion Documental. La documentacion

sociales se digitalizara con fines archivisticos de

s : PAPEL consulta, se conservara

Comlunlcamon aprobando los contenidos a permanentemente en formato PDF/A, las

publicar 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 retencidn en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accidn disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) anos. Ley 1952 de 2019, articulo 33
Resolucion 00598 de 2018 art. 16 funcion
1

CcODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
S= Seleccion AC = Archivo Central

APROBACION

Director (a)

Gestion Corporativa

Cgordinador Grupo de Gestién Documental
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