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Instituto Nacional Penitendiario y Carcelano

ETTET

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ESCUELA DE FORMACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y PROYECCION SOCIAL

CODIGO OFICINA: 84105

e Respuesta

. : e SOPORTE | RETENCION ;
cODIGO SERiESIS.UBSERLESOESW?;\TTNTALES 0 ENANOS | PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
B85 | 58 | P . FORMATO | AG | AC | CT [E[MT[S [
84105 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 | % | X [ Los derechos de peticion son documentos
e Solicitud PAPEL por los cuales un ciudadano presenta
. PAPEL solicitudes verbales o escritas, ante las

autoridades  plblicas o ante los
particulares que prestan  servicios
plblicos o ejercen funciones piblicas,
para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion.

La serie documental sera objeto de
seleccion, para ello se tomard una
muestra del 5% de los derechos de
peticion que se produjeron durante el ano
frente a los servicios de Dbienestar
estudiantil.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira 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
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
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[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) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de
la cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticion y se sustituye un titulo del
Cadigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Resolucion 00598 articulo 70 funcion 6

84105266 |50 Manuales de servicios de bienestar estudiantil Subserie documental que posee valores
e Manual PAPEL secundarios, establece los diferentes
e Publicacién PAPEL servicios de Bienestar Institucional

ofrecidos por la Escuela de formacion y
que contribuyen a la formacion integral, la
calidad de vida y el desarrolle humano de
la comunidad estudiantil.

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 retencién
en el Archivo Cenfral, el proceso de
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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 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
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 598 de 2018, Articulo 70,
funcion 1.

Ley 30 de 1.992. Articulo 117; Ley 48 de
1993; Decreto 407 de 1994. Articulos 67,
70y 71; Decreto 537 de 1994; Decreto
300/97. Articulo 44; Resolucién
1145/2000; Constitucién Politica de
Colombia. Articulos 1, 2, 25, 52
meodificado acto legislativo 02 de 2000,
articulos 53 y 70; Ley 1090 de 2006.

84105

318

PLANES

84105

318

66

Planes de formacion y capacitacion de la
comunidad estudiantil
e Plan
e Talleres de prevencion, intervencion,
licenciamiento, actividades culturales,
sociales, espirituales e intelectuales
e Listado de asistencia
o Material de estudio

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valores
secundarios de tipo pedagégico dirigido a
los aspirantes a la carrera penitenciaria
del Instituto. esquema estructurado de las
areas obligatorias y fundamentales y de
areas optativas con sus respectivas
asignaturas, que forman parte del
curriculo  de los  establecimientos
educativos. En la educacion formal, dicho
plan debe establecer los objetivos por
niveles, grados y areas, la metodologia, la
distribucion del tiempo y los criterios de
evaluacion y administracion, de acuerdo
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con el Proyecto Educativo Institucional y
con las disposiciones legales vigentes.
Esta serie condensa los Planes de Area
Subserie  documental de caracter
misional.

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 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 ftransferird 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 accidn disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 00598 articulo 70 funcién 2
sentencia c-534/16 de la Corte
Constitucional

84105

374

PROGRAMAS

84105

374

74

Programas de bienestar estudiantil
e Programa de actividades
e Registro de asistencia

e Reglamento estudiantil y docente

PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie contiene valores secundarios que
llevan a demostrar las actividades
orientadas al desarrollo a la formacion
integral de la comunidad académica y al
mejoramiento de su calidad de vida, a
fravés de programas y servicios que
permiten crear ambientes propicios para
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que todos sus miembros logren el pleno
desarrollo como personas en la Escuela
de Formacion, estas actividades
orientadas al desarrollo cultural, social,
espiritual, intelectual, fisico y psicoafectivo
de la comunidad educativa. al archivo
historico donde se conservara.

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 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 fransferira al
archivo historico donde se conservara 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) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 00598 articulo 70 funcién 3

84105

374

150

Programas de egresados y sus asociaciones
e Programa de actividades
* Registro de asistencia

PAPEL
PAPEL

La serie contiene valores secundarios que
llevan a demostrar las actividades
orientadas a fortalecer los lazos de
fraternidad entre los graduados y la
Escuela estructurando un sistema de
comunicacion permanente y efectivo que
facilite la realimentacion de los graduados
de acuerdo a los conocimientos
adquiridos frente a las necesidades de la
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Institucion donde presta sus servicios
para mejorar su competitividad, contribuir
a su cohesion social con su participacion
de conocimientos de las necesidades
personales, sociales y profesionales.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacién, 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 realizard 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 documentacién se transferird 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) afos.
Ley 1852 de 2019, articulo 33

Resolucion 00598 articulo 70 funcion 3

84105

374

218

Programas de proyeccion social
e Programa de actividades
* Registro de asistencia

PAPEL
PAPEL

La serie contiene valores secundarios que
llevan a demostrar las actividades
orientadas a generar espacios de
actualizacion  profesional  mediante
diplomados, cursos, conferencias y
seminarios, enire otros, buscando el
mejoramiento de habilidades y destrezas
a través de espacios de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO IIl. Excepciones Acceso a La
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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, frazabilidad y consulta.

La documentacion se ftransferirda 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

Resolucion 00598 articulo 70 funcion 3

84105

374

254

programas de salud preventiva para el bienestar
de la comunidad educativa.

Registro y control de citas
Registro atencion basica médica,
odontolégica y psicolégica

e Examenes médica de ingreso
Actas de aptitud psicofisicas

= Poliza de seguros

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie contiene valores secundarios que
soportan el ejercicio misional de la
Escuela de Formacion. Donde se
evidencia los registros de atencion basica
de los estudiantes de la carrera
penitenciaria desde el ingreso hasta su
retiro en cita de Consulta médica general,
odontologica y  psicologica consulta
médica de promocion y prevencion.

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
digitalizacién lo realizara Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
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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
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 00598 articulo 70 funcion 8
Ley 30 de 1992

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico

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

APROBACION

FIRMA

Copéinador Grupo de Gestion Documental
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