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Instituto Nacional Penitenclario y Carcelano
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGUROS
CODIGO OFICINA: 85009
- SOPORTE | RETENCION .
cODIGO SERIES!SUBSERIES DOCUI:‘I;NTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | S | sSB i o sl FORMATO | AG | AC | CT |E|[MT[S
85009 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X |Los derechos de peticion son documentos
Solicitud PAPEL por los cuales un ctudad_ano presenta
= PAPEL solicitudes verbales o escritas, ante las
e Respuesta 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 la Constitucion.

Cumplido el tiempo de retencion en archivo
central la serie documental serd objeto de
seleccion, para ello se tomara una muestra
del 5% de los derechos de peticion que se
produjeron durante el afio frente a pago a
reconocimiento de indemnizacion de
siniestros

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el acompafiamiento
del Grupo de Gestion Documental, la
documentacion seleccionada, se transferira
al archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su sopore 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
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| 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) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 87. Funcion 8, Resolucion 598 de
2018

85009 | 214 INFORMES
85009 | 214 Informes a entes de control Subserie documental que posee valor
Solicitud PAPEL secundario, en estos documentos se
= olict PAPEL encuentran las respuestas presentadas por
e |nforme las dependencias a los oraanos de control

cuando la norma lo establece o los
requieran, soporta la gestion del area.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO ll. 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 conservard permanentemente
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 accién disciplinaria derivada
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de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 87. Funcién 10, 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

85009

214

10

Informes a otros organismos
» Solicitud
¢ Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con  valores
secundarios, ya que registran evidencias
sobre la gestion de la entidad en el manejo
de sus recursos, administracion de
procesos, aplicacion de procedimientos y
actividades propias de su  mision.
lgualmente, 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 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 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 87. Funcion 10, Resolucion 598 de
2018

Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 y la
Resolucion organica 5674 de la Contraloria
General
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85009

214

78

Informes de gestion

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valores
secundarios, son documentos de caracter
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.

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 retencién en
el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizarad 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 eriginal.

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 87. Funcion 10, Resolucion 598 de
2018.

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

85009

374

e Solicitud
e Informe
PROGRAMAS

85009

374

266

Programas de Seguros

= Programas de seguros de automoviles
= Programas de seguros de infidelidad de riesgos

La subserie contiene informacion respecto a
la adquisicion y aseguramiento de los
bienes muebles y bienes inmuebles,
ademas se registran las actividades
desarrolladas con relacion al aseguramiento
del parque automotor del Instituto, sin
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financieros

= Programas de seguros de manejo

— Programas de seguros de responsabilidad civil
de servidores publicos

= Programas de seguros de responsabilidad civil
extracontractual

= Programas de seguros de salud

= Programas de seguros de todo riesgo y dafios
materiales combinados

=> Programas de seguros de transporte de
mercancias

=> Programas de seguros de transporte de valores

—=> Programas de seguros de vida

=> Programas de seguros obligatorio accidentes
de transito (SOAT)

Poliza

Informe del siniestro

Reporte de Asignacion de taller
Reclamacion de seguros
Liquidacion del siniestro
Comprobante Pago

e & o o o o

e Traslado informe de traslado al corredor
de seguros

e Liquidacion indemnizacion de dafios
Comunicacion oficial de aceptacion de la
liquidacion

e Acta de recibido a satisfaccion
Resolucion  incorporacion  auxiliares
bachilleres

e Resolucion de desincorporacion

e Actas de reunién compaiia de seguros y
corredor de seguros

« Informe del siniestro de caracter general

e Informe del siniestro de caracter
semoviente canino, equipo eléctricos y

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

embargo, por tratarse de documentos con
alfos volimenes de produccion se
procedera a una seleccion documental con
las siguientes caracteristicas:

Cumplido el tiempo de retencion en archivo
central se seleccionard un 5% de los
expedientes de siniestros  presentados
durante el afio. Las muestras seleccionadas
siempre corresponderan a los siniestros que
representen un impacto economico para el
INPEC.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el acompanamiento
del Grupo de Gestion Documental, la
documentacion seleccionada, se transferira
al archivo histérico 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
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) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 86. Funcion 1,2,3,4,5, Resolucion
598 de 2018,
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electronicos, elementos de almaceén,
armamento y dafos a la infraestructura
(entre otros) PAPEL
e Traslado informe del siniestro corredor de
seguros PAPEL
e Actade avance de obra PAPEL
e [nforme técnico PAPEL
e Reclamacion de seguros PAPEL
o Liquidacion del siniestro PAPEL
e Liquidacion indemnizacion seguro de
danos PAPEL
Registro actualizacion de datos PAPEL
e Registro de  autorizacion  pago
transferencia electronica PAPEL
e Acta de recibo a satisfaccion PAPEL
e Factura de venta PAPEL
e (Camara de comercio PAPEL
e RUT PAPEL
e Certificacion bancaria PAPEL
e Documento de identidad del proveedor
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
S= Seleccion MT= Medio Tecnologico _}\kC‘= Archivo Central
APROBACION
HQ‘ (] %Z Wk -
LUV — Y] ; FIRMA LA
Director (a) gé Gestion Corporativa Co dinador Grupo de Gestion Documental
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