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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GES_TION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO OFICINA: 85002

RETEN_CION
EN ANOS

CcODIGO SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES | SOF'gRTE

__Dgl_s,l S8 | e Tipo Documintal FORMATO
85002 |6  |ACTAS K .
85002 |6 |2 |Actasdeeliminacion documental |

e (Citacion al Comité Gestidn
Institucional y Desempeno

e Publicacion Pagina Web del Instituto
Acta de aprobacion de eliminacion

e Inventario de eliminacién documental

e Comunicaciones oficiales

e Registro Fotografico del proceso de
eliminacion documental

e Acta de eliminacion

o Certificacion de Disposicion Final

* Registro de publicacion en la pagina
web del Instituto

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

AG [AC | CTTE[MT[ §

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

2 18

Esta subserie documental: Las actas |

de eliminacion se  conservan
permanentemente como evidencia
del proceso de  eliminacion

documental y para atender posibles
requerimientos de consulta sobre
informacion eliminada en
cumplimiento de la aplicacion de
Tablas de Retencion y Valoracion
Documental. Acuerdo 004 de 2019,
art, 22

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 realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digifalizara con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en

formato PDF/A, las imdagenes
deberan  permanecer en un
repositorio  que  garantice su

fidelidad, sequridad, trazabilidad y
consulta.
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La documentacion se transferira al
archivo  historico  donde  se
conservard 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 81. Funcion 6 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento:

Eliminacion Documental- PA-DO-
P10

enviadas
e Comunicaciones oficiales.
e Reporte de numeros radicados
anulados
e Actade anulacion de radicados

PAPEL
PAPEL

PAPEL

85002 94 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
85002 94 2 Consecutivos de comunicaciones oficiales Esta subserie documental, no posee

valores secundarios ni genera
derechos a terceros, teniendo en
cuenta que copia de la respectiva
comunicacion oficial forma parte
integral de cada serie o subserie
regisirada en la correspondiente
Tablas de Retencion Documental.
Acuerdo 060 de 2001. AGN

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacién se eliminara por
pate del Grupo de Gestion
Documental, Decreto 1080 del 2015
en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo 004
de 2018 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
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disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Articulo 81. Funcién 1 Resolucion
598 de 2018

PAPEL
PAPEL

PAPEL

Esta subserie documental, no posee
valores secundarios ni genera
derechos a terceros, feniendo en
cuenta que copia de la respectiva
comunicaciéon oficial forma parte
integral de cada serie o subserie
registrada en la correspondiente
Tablas de Retencion Documental.
Acuerdo 060 de 2001. AGN

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminara por
pate del Grupo de Gestion
Documental, 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) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Articulo 81.Funcion 1 Resolucion
598 de 2018

85002 94 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas
¢ Comunicaciones oficiales.
e Reporte de nimeros radicados
anulados

e Acta de anulacion de radicados
85002 114 DERECHOS DE PETICION

e Solicitud

e Respuesta
L

PAPEL
PAPEL

Los derechos de peticion son
documentos por los cuales un
ciudadano  presenta  solicitudes
verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los
particulares que prestan servicios
plblicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atencion al
articulo 23 de |a Constitucion.
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Cumplido el tiempo de retencién en
archivo central la serie documental
sera objeto de seleccion, para ello se
tomara una muestra del 5% de los
derechos de peficion que se
produjeron  durante el  afo,
relacionada con solicitud  de
informacion de documentos que
reposan en el Archivo central e
historico respecto de funcionarios,
ex-funcionarios o contratista.

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 garantice su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

Para  los  documenfos  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 2.8.2.25,
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
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de gestion y central se asignan
teniendo en cuenta que la accion
disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cince (5) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Avrticulo 81. Funcion 12 Resolucién
538 de 2018

Articulo 23 de la Constitucion, Ley
1755 de 2015

85002

214

INFORMES

85002

214

Informes a entes de control
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee
valor  secundario, en  esios
documentos se encuentran las
respuestas presentadas por las
dependencias a los drganos de
control cuando la norma lo establece
o los requieran, soporta la gestion
del area.

Acuerdo 004 de 2013 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 realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacién se digitalizard 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 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
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teniendo en cuenta que la accién
disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afos.  Ley
1952 de 2019, articulo 33

Articulo 81. Funcion 7 Resolucion
598 de 2018

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

ley 267 de 2000
85002 214 |78 Informes de gestion 2 8 IX X Subserie documental que posee
e Solicitud PAPEL valores secundarios, son
PAPEL documentos de caracter historico, en
e Informe razon a que dan testimonio de las

actividades desarrolladas en un
determinado tiempo en cumplimiento
de funciones asignadas. Ademas, Ia
informacién se convierte en insumo
para  reconstruir  la  historia
Institucional del Instituto. Circular
003 de 2015, AGN.

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 digitalizacién 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
L\ en su soporte original.
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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 81. Funcién 7 Resolucién
598 de 2018

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

85002

218

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

85002

218

Banco terminolégico de series y subseries
Documentales
e Banco Terminolégico de series y
subseries documentales
e Publicacion

PAPEL

PAPEL

Se conserva de forma permanente
por poseer valores secundarios por
considerarse documentos de tipo
investigativo al ser herramientas con
propositos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.

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 digitalizard 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
conservard de manera permanente
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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 81. Funcion 10 Resolucién

598 de 2018
85002 218 |6 Cuadros de clasificacion documental CCD 2 3 |X X Se conserva ?e forma pt(ejr;rt_aneme
PY. PAPEL por poseer valores secundarios por
. Canro de clasificacion documental e b o i e it
o Publicacion investigativo al ser herramientas con

propositos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.

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

Articulo 81. Funcion 10 Resolucion
598 de 2018

85002 218 |10

Inventarios documentales
e |nventario
e Publicacion

PAPEL
PAPEL

Subserie documental con valores
secundarios ~ por  considerarse
documentos esenciales para la
investigacion en ciencias sociales y
para demostrar como se controla la
produccion  documental en el
Instituto.

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 iméagenes
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 81. Funcion 10 Resolucion
598 de 2018
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85002

218

14

Modelos de requisitos para la gestion de
documento electronico
* Modelo de Requisitos para la gestion
de Documento Electronico
e Publicacién

PAPEL

PAPEL

Se conserva de forma permanente
por poseer valores secundarios por
considerarse documentos de fipo
investigativo al ser herramientas con
propbsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado
desarrolio e implementacion de los
sistemas de gestion documental de
caracter electronico.

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 realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizard con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las iméagenes
deberan  permanecer en un
repositorio que  garantice  su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacion se fransferird 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 81. Funcién 10 Resolucion
598 de 2018

85002

218

18

Planes institucionales de archivos - PINAR
e Plan Institucional de Archivos PINAR
e Publicacion

PAPEL
PAPEL

Se conserva de forma permanente
por poseer valores secundarios por
ser el instrumento archivistico que
plasma la planeacion de la funcion
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archivistica, en articulacién con los
planes y proyectos estratégicos del
Instituto. Decreto 2609 de 2012
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 realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizard con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las imagenes
deberdn  permanecer en  un
repositoric que  garantice  su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacion se transferirad 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

Articulo 81. Funcién 10 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento:  Planeacion  de
Gestion Documental- PA-DO-P06

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR)- PA-DO-PNO1

85002 218 |22

Programas de gestion documental - PGD

e Programas de gestion documental
PGD

e Publicacion

PAPEL

PAPEL

Se conserva de forma permanente
por poseer valores secundarios por
considerarse  que refleja el
instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la
Gestion Documental, desde Ila
planeacion, produccion, — gestion,
tramite, organizacion, transferencias
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y disposicion final de los
documentos, a partir de la valoracion

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 realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizara con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las iméagenes
deberan  permanecer en un
reposiforio  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) afos. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Decreto 2609 de 2012.

Articulo 81. Funcion 10 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento: Programa de
Gestion Documental - PGD- PA-

DO-PRO1
85002 218 |26 |Tablas de control de acceso 1 4 |X X La subserie contiene valores
e Tabla de control de acceso PAPEL secundarios para la investigacion en
S PAPEL ciencias sociales, permite evidenciar
e Publicacion la politica de acceso a la informacion

por los diferentes roles establecidos
en el Instituto.
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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 digitalizard 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
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) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Articulo 81 Funcion 10 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento: Tabla de
Retencion Documental- PA-DO-
M01-F06

85002

218

30

Tablas de retencion documental - TRD

Tablas de retencion documental.

Acto administrativo de aprobacion de
las TRD.

Solicitudes convalidacion TRD.
Conceptos Técnico.

Actas de mesa de trabajo

Actas de Pre-comité Evaluador de
documentos.

Acta Comité Evaluador  de

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

Se conserva de forma permanente
por poseer valores secundarios por
considerarse que las Tablas de
Retencion  Documental — permiten
organizar los archivos de gestion del
Instituto y realizar las transferencias
secundarias al Archivo General de la
Nacion en cumplimiento de los
Acuerdos 004 de 2019

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de
2014 TITULO il Excepciones
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documentos. Acceso a La Informacion.
e Certificado convalidacion de TRD. PAPEL
e Certificado de inscripcion en el PAPEL £ e e R, s e
; ‘o . retencion en el Archivo Central, el
Registro Unico de Series proceso de digitalizacion lo realizara
Documentales. Grupo de Gestion Documental. La
e Publicacion PAPEL documentacion se digitalizara con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las iméagenes
deberdn  permanecer en  un
reposiforio  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 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) afies. Ley
1952 de 2019, articulo 33
Decreto 2609 de 2012.
Articulo 81. Funcion 10 Resolucion
598 de 2018
85002 218 |34 Tablas de Valoracion Documental - TVD Se conserva de forma permanente
e Tablas de valoracion documental. PAPEL POr posear Valores: secuncancs: per
: : considerarse que las Tablas de
» Diagnostico documental. PAPEL Valoracion  Documental  permiten
e Historia Institucional. PAPEL organizar los fondos acumulados del
e Acto administrativo de aprobacion de PAPEL Instituto y realizar I:_as transferencias
las TVD secundarias al Archl_vq General de la
o wn Nacion en cumplimiento de los
e Solicitudes convalidacion TVD. PAPEL Acuerdo 004 de 2019
e Conceptos Técnico. PAPEL
e Actas de mesa de trabajo PAPEL Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
- General de la Nacion, Ley 1712 de
e Actas de Pre-comité Evaluador de PAPEL 2014 TITULO Il Excepciones
documentos. Acceso a La Informacion.
e Acta Comité Evaluador de PAPEL . | i .
na vez cumpla su tiempo de
documantos. retencion en el Archivo Central, el
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Certificados convalidacion de TRD.
Certificados de inscripcion en el
Registro Unico de Series Documental
Publicacion

PAPEL
PAPEL

PAPEL

proceso de digitalizacion lo realizara
Grupo de Geslion Documental. La
documentacion se digitalizard 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 accidn
disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Articulo 81. Funcion 10 Resolucion
598 de 2018
Decreto 2609 de 2012.

85002

222

INSTRUMENTOS DE CONTROL

85002

222

22

Instrumentos de control de
comunicaciones oficiales

Planillas de control de
comunicaciones oficiales
Ordenes de servicio Postal

PAPEL

PAPEL

Subserie documental sin valores
secundarios, referentes a registros
de comunicaciones oficiales internas
y externas no poseen valores
secundarios y son susceptibles de
eliminarse una vez cumplan los
tiempos de retencion.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminara por
parte del Grupo de Gestion
Documental, Decreto 1080 del 2015
en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo 004
de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al
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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 81. Funcion 10 Resolucion
598 de 2018

85002

266

MANUALES

85002

266

26

Manuales de gestion documental
 Manual
» Comunicacion oficial de despliegue
Acta de socializacion
e Publicacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie documental se conserva de
forma permanente por poseer
valores secundarios. El Manual de
gestion documental Esta herramienta
es de suma importancia, ya que
busca contribuir al logro de los
objetivos del Instituto en todo lo
relacionado con Gestion
Documental, facilitara la ejecucion de
las funciones de los servidores
publicos en las dependencias, se
lograra unificar los conceptos y
procedimientos que se tienen para el
manejo de los archivos y se
reduciran los tiempos de respuesta
ante la resolucion de trimites y
procesos de la Institucion.

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
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instituto Nacional Penitenc

formato PDF/A, las imagenes
deberan  permanecer en un
repositorio que  garantice  su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.

La documentacién se transferirad al
archivo  historico  donde  se
conservard 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 81. Resolucion 598 de 2018
Procedimiento: Manual de Gestion
Documental- PA-DO-M01

85002

318

PLANES

85002

318

42

Planes de conservacion documental.

e Plan de conservacion documental.

e Acta de socializacion
e Publicacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Se conserva de forma permanente
por poseer valores secundarios por
considerarse  que  refleja el
instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la
Gestion Documental, desde Ia
planeacion, produccion,  gestion,
tramite, organizacion, transferencias
y disposicion final de los
documentos, a partir de la valoracion
documental.

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 realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizara con
fines archivisticos de consulta, se
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conservara permanentemente en
formato  PDF/A, las imagenes
deberan  permanecer en  un
reposiforio  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) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Decreto 2609 de 2012.
Articulo 81. Funcién 6 Resolucion
598 de 2018

85002

318

102

Planes de mejoramiento Archivistico- PMA
¢ Comunicacion oficial
e Actade Visita
« |nforme
e Acta Seguimiento hallazgos

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Se conserva de forma permanente
por poseer valores secundarios por
considerarse que refleja el El Plan de
Mejoramiento Archivistico de dar
cumplimiento a la Ley General de
Archivos y demas  normas
archivisticas expedidas para su
desarrollo y tomar acciones y
correctivos necesarios para impartir
las érdenes a que haya lugar.

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 fiempo 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
conservard permanentemente en
formato PDF/A, las imagenes
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deberdan  permanecer en  un
repositorio  que  garantice  su
fidelidad, seguridad, ftrazabilidad 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 accion
disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Decreto 2609 de 2012.
Articulo 81. Funcion 6 Resolucion
598 de 2018

85002

318

118

Planes de preservacion digital a largo plazo
» Preservacion Digital A Largo Plazo
e Acta de socializacion
e Publicacion pagina web

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie documental que conserva
de forma permanente por poseer
valores secundarios por
considerarse  que refleja el
instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la
Gestion  Documental, desde Ia
planeacion,  produccion,  gestion,
tramite, organizacion, transferencias
y disposicion  final de los
documentos, a partir de [a valoracion
documental. Decrefo 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archive
General de la Nacién, Ley 1712 de
2014 TITULO il Excepciones
Acceso a La Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de
retencién en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion lo realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizard con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las iméagenes

Pagina 19 de 25

PA-DO-M01-F06




INSEC

'inslllu‘m Nacional Penitenciario y Catcelario

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) afios. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Decreto 2609 de 2012.
Articulo 81. Funcion 6 Resolucion
598 de 2018

85002

318

146

Planes de Transferencias documentales
primarias

Cronograma  de transferencias
documentales primarias.

Publicacion

Comunicacion oficial de entrega de
documentacion.

Inventario documental de
transferencia primaria.

Comunicacion oficial de solicitud de
ajustes de inventarios.

Acta legalizacion de transferencia
primaria.

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie contiene valores
secundarios para la investigacion en
ciencias sociales y para demostrar la
administracion de los archivos de
gestion y cenfral del Instituto.
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 realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizard con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las imagenes
deberan  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.

Pagina 20 de 25
PA-DO-M01-F06




- INDEC

*instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

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

Decreto 2609 de 2012.

Articulo 81. Funcion 5 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento: Transferencias
Documentales  Primarias-PA-DO-
P08

85002 318 [150

Planes de Transferencias documentales
secundarias

Solicitud de transferencia secundaria.
Comunicacion  oficial ~ visita  del
Archivo General de la Nacion.

Acta de visita Archivo General de la
Nacion.

Cronograma  de transferencias
secundarias.

Inventarios documentales de
transferencia secundaria.

Solicitud de ajustes de inventarios.
Acta de legalizacion de transferencia
Secundaria

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

La subserie contiene valores
secundarios para la investigacion en
ciencias sociales y para demostrar la
administracion de los archivos de
gestion y central del Instituto.

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 digitalizacién lo realizara
Grupo de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizard 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  histrico  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
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1952 de 2019, articulo 33

Decreto 2609 de 2012.
Articulo 81. Funcion 5 Resolucion
598 de 2018

85002

322

POLITICAS INSTITUCIONALES

85002

322

Politicas de eficiencia administrativa y cero
papel

« Politica

e Acta de socializacion

e Publicacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie documental se conserva de
forma permanente por poseer
valores secundarios. La Politica de
Eficiencia Administrativa y Cero
Papel en el INPEC, se establecera
en el desarrollo de las actividades,
productos y servicios: en la Sede
Central, Direccibn Escuela de
Formacion, Direcciones Regionales y
Establecimientos de Reclusion del
Orden Nacional, en articulacion con
el Plan de Eficiencia Administrativa y
el Plan Institucional de Gestion
Ambiental del Instituto.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de
2014 TITULO II.  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
reposiforio  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 retencion en archivo
de gestion y central se asignan
teniendo en cuenta que la accion
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disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) anos. Ley
1952 de 2019, articulo 33

Articulo 81. Funcion 5 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento: Politica de
Eficiencia Administrativa y Cero
Papel- PA-DO-PL01

85002 322 |18

Politicas de gestion de documentos
electronicos

e Politica

e Acta de socializacion

e Publicacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie documental se conserva de
forma permanente por poseer
valores secundarios. Esta politica
aplica a los documentos ylo
expedientes electronicos producidos,
recibidos, tramitados y conservados
en los Sistemas Electronicos del
INPEC, en cada una de las fases de
los Archivos, (Archivos de Gestion,
Central e Histérico). Garantizando el
vinculo  archivistico  con  los
expedientes electronicos,
cumpliendo con el desarrollo del
Programa de Gestién Documental
del Instituto.

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 realizara
Grupo de Gestibn Documental. La
documentacion se digitalizara con
fines archivisticos de consulta, se
conservard permanentemente en
formato PDF/A, las imagenes
deberdn  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
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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

Articulo 81. Funcion 5 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento; Politica de Gestion
de Documentos Electronicos-PA-
DO-PL03

85002 322 |22

Politicas de gestion documental
¢ Politica
e Acta de socializacion
e Publicacion pagina web

PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie documental se conserva de
forma permanente por poseer
valores secundarios. La politica de
Gestion Documental aplica a los
procesos del Sistema de Gestion
Integrado generadores de
documentos e informacion  sin
importar el fipo de soporte.

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 digitalizard con
fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las iméagenes
deberdn  permanecer en  un
repositorio  que  garantice  su
fidelidad, seguridad, frazabilidad 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
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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 81, Funcion 5 Resolucion
598 de 2018

Procedimiento: Politica de Gestion
Documental- PA-DO-PL02

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacién Total ~ E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
S= Seleccion MT= Medio Tecnoldgico AC = Archivo Central
APROBACION 9
FIRMA .A%f:@f‘y FIRMA
Director (a) gle Gestion Corporativa rdinador Grupo de Gestion Documental

L
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