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Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

CODIGO OFICINA: 85003:

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

o Concepto

cODIGO SERIES/SUBSERIES DOCUMENT. -
@ i e 0 EN ANOS AL | PROCEDIMIENTO
D [ S | SB P FORMATO | AG [ AC | CT [E[MT[ S |
9800418 CONCEPTOS
85003 |78 10 Conceptos Técnicos b 2 8 X X Subserie documental que posee valor
ici PAPEL secundario, permiten desarrollar procesos
¢ SOI'CIth CO'r?CBpt.O- L PAPEL histéricos para la ciencia social en funcion
e Comunicacion oficial remision del concepto PAPEL de la administracion de las tecnologias de la

informacion. Estos documentos evidencian y
relaciona las Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion con la planeacion
estratégica para invertir los recursos
apropiados conforme a las necesidades
tecnologicas del Instituto.

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, frazabilidad vy
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

Pagina 1 de 6
PA-DO-M01-F06




INPEC —

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

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

Funcion 2, Articulo 19, Resolucion 598 del
2018.

Resolucion 000598 de 2018 Articulo 82
Funcion 9

85003 | 114 DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
* Respuesta

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 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 5% de los derechos de peticion que se
produjeron durante el afio, relacionada con
solicitud de informacion de infraestructura,
arrendamientos, avallos, seguros de la
institucion.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el acompafamiento
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 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
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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
Resolucion 598 de 2018 Articulo 82.
Funcién 13
Articulo 14 de la Ley 1755
Articulo 23 de la Constitucion,
85003 | 150 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 18 Esta 3ub_serie documen*;al. ;qutee' \lfalorgs
e Titulos de escritura PAPEL S WO 45 T GRS Saeen e
o ol ) bienes inmuebles que identifiquen que los
o Certificado de tradicion y libertad PAPEL bienes inmuebles adquieren un valor de
e Solicitud PAPEL interés vgu!tural, set determina ::
; .. conservacion permanente, ya que es
 Estudios técnicos PAPEL agrupacion documental sera fuente de
e Informe Levantamiento Topograficos PAPEL informacion para futuras investigaciones de
e Avallios comerciales PAPEL il g ol
. .y £ i eristicas [ ien Inmuebie en
e Informe Verificacion de Areas y Linderos | PAPEL aspectos estéticos, simblicos,
e Recibo de pago de impuesto predial PAPEL arquiteztggiw y paisgjisico para una
e Certificado de catastro PAPEL -
e Actade entrega PAPEL Para identificar si el bien inmuebles
e Ficha técnica PAPEL corresponde a un bien de interes cultural, se
P | t PAPEL debera tener presente lo estipulado en el
e Fago 'mpues 03 articulo sexto del Decreto N° 763 del 9 de
e Exenciones Impuestos PAPEL marzo de 2009. Se tomara una muestra de
- Legalizaciones PAPEL los expedigmes que cumplan las siguientes
e Poliza de seguros PAPEL e
e Reporte de Actualizacion de datos bienes | PAPEL Seleccitn de los historizles que identiiquen
Casas Fiscales skl Ve e i § 25
e |nforme de seguimiento de mantenimiento PAPEL

de infraestructura

fuente de informacion para futuras
investigaciones de un orden historico, pues
describen las caracteristicas del bien
inmueble en aspectos estéticos, simbolicos,
arquitectonicos y paisajisticos para una
comunidad.

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.
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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 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) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 82 Resolucion 000598 de 2018
funcion 7
Ley 678 de 2001

85003

214

INFORMES

85003

214

78

Informes de Gestion
e Solicitud
e [nforme

PAPEL
PAPEL

La subserie documental contiene el informe
de las dependencias y se conserva de forma
permanente por poseer valores secundarios
por considerarse documentos de tipo
historico, en razon a que dan testimonio 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 de la
entidad. 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.
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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 accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 82 Resolucion 000598 de 2018
funcion 13

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

85003

318

PLANES

85003

318

114

Planes de necesidades de funcionamiento
e Comunicacion Unidad de Servicios
Penitenciarios
» Resolucion desagregacion presupuestal
e Plan de Necesidades

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Serie documental que una vez culminado su
periodo de retencion en archivo central
pierde sus valores primarios y no adquiere
valores secundarios. Estos documentos son
soportes para la elaboracion del Plan Anual
de Adquisiciones-PAA, anteproyecto de
inversion lineados con el plan Estratégico
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
digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara permanentemente
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en formato PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio que garantice
su fidelidad, seguridad, trazabilidad vy
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

Articulo 82 Funcion 2 Resolucion 000598 de
2018

cODIGO:

D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnologico

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

APROBACION

Director (a) fle Gestién Corporativa

FIRMA

LLL

2

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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