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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EDUCACION VIRTUAL Y SOPORTE EDUCATIVO
CODIGO OFICINA: 84206

T L SOPORTE | RETENCION . -
] CODIGO SERIESIS:UBSERIES DOCUI‘tlllliNTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | s | sB g s g FORMATO | AG | AC | CT |E[MT[S
84206 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X | Losderechos de peticion son documentos
e Solicitud PAPEL por los cuales un ciudadano presenta
PAPEL solicitudes verbales o escritas, ante las
e Respuesta autoridades  plblicas o ante los

particulares que prestan  servicios
plblicos o ejercen funciones plblicas,
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 serd
objeto de seleccion documental, para ello
se tomard una muestra del 5% de los
derechos de peticion que se produjeron
durante el afio de produccion, la muestra
que se tomard se concentrara en los
derechos de peficion las solicitudes de
las  necesidades y  expectativas,
favoreciendo el desarrollo integral de los
servidores  penitenciarios, su  grupo
familiar y contribuyendo al mejoramiento
de la calidad de vida, igualmente busca
consolidar una cultura organizacional y un
ambiente favorable en el desarrollo de las
actividades laborales, a través del disefio
de actividades encaminadas a mejorar el
nivel de satisfaccion personal y laboral,
generando sentidlo de pertenencia,
motivacion, participacion y compromiso.
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El proceso de seleccion lo realizard la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
histérico donde se conservard de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizard 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  deberén
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 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) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 75. Funcion 10 Resolucion
000598 De 2018

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015

84206

214

INFORMES

84206

214

10

Informes a otros organismos
e Solicitud
e |nforme

PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con  valores
secundarios, ya que registran evidencias
sobre la gestion de la entidad en el
manejo de sus recursos, administracion
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de procesos, aplicacion de
procedimientos y actividades propias de
su mision. Igualmente, registran las
actividades  ejecutadas  por  las
dependencias del INPEC.

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 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 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) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 75. Funcion 12 Resolucion
000598 de 2018

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

Contraloria General
84206214 |78 Informes de gestion 2 8 |X X Subserie documental que posee valores
e Solicitud PAPEL secundarios, son documentos de caréctt_er
PAPEL historico, en razén a que dan testimonio
e Informe de las actividades desarrolladas en un

determinado tiempo en cumplimiento de
funciones  asignadas. Ademas, la
informacion se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional.
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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
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se fransferira 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

Articulo 75. Funcion 12 Resolucion
000598 de 2018

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

84206

302

ORDENES DEL DIA'Y DE SERVICIO
o Ordenes del dia y de servicio
e Publicacion

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valor
secundario, permiten conocer la historia
de la entidad en razén a que evidencian la
Orden del Dia y servird como documento
de mando e informacion de la Direccion El
objeto de éste es dar a conocer al
personal del establecimiento,
advertencias o instrucciones d caracter
general o particular para el dia, 6rdenes y
consignas permanentes o transitorias,
novedades reconocimientos, estimulos de
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persona y los servicios asignados
diariamente.

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 Cenfral, 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 transferira al
archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de relencion 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 4, funcién 7, Resolucion 0501de
2005.

Resolucion 6349 de 2016 art. 18
Reglamento General de los
Establecimientos de Reclusion del Orden
Nacional

84206

382

PROYECTOS

84206

382

14

Proyectos de extension

Ficha del proyecto

Acta de liquidacion del proyecto
Recibos de pago

Listado de participantes

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con  valores
secundarios que evidencia la
implementacion de practicas
institucionales y comunitarias de diverso
grado de complejidad que vinculan a la
Universidad con el medio social
basandose en el conocimiento cientifico,
tecnolégico,  cultural,  arfistico  y
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humanistico acumulado en la Institucion y
en su capacidad de formacion educativa.

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 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 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 acciodn disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 75. Funcion 8 Resolucion 000598
de 2018

84206

382

54

Proyectos sistema de apoyo a la virtualidad
e Solicitudes
e (Creacion espacios académicos
e Registro de usuarios a la plataforma

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con  valores
secundarios  que  evidencia la
implementacion de cursos en la
modalidad de educacion virtual, méas alla
de centrar los procesos educativos en la
herramienta informética. No sélo es la
obtencion de informacién, realizar
simulaciones computacionales, facilitar la
comunicacion, utilizar ayudas didacticas
digitales; es la modificacion global del
sistema educativo que involucra definir, a
la luz de la sociedad de la informacion,
conceptos sobre el tiempo, el espacio, la
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informacion y el conocimiento. Ademas,
implica una transformacion de la cultural,
trabajo académico, pedagogico.

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

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y cenfral 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 75. Funcion 6 Resolucion 000598
de 2018

CcODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
S= Seleccion MT= Medio Tecnologico AC = Archivo Central
APROBACION %{
L1 A . (5.5 W U /32 1 —— FIRMA o7 2’ ZL
Director (a) de Ggstion Corporativa dmador Grupo de Gestlon Documental
7
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