r

INPEC

instftuto Nacional Penitenciario y Carcelanio

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL CENTRO DE RECLUSION PENITENCIARIO Y CARCELARIO VIRTUAL
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION

CODIGO OFICINA: 902702

SOPORTE | RETENCION
coDIGO SERIESISPBS?:%LES DOCUI:IaIIENTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D [ s | sB el FORMATO | AG [ AC  CT |E |MT[S
902702 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X | Los derechos de peticion son documentos
e Solicitud PAPEL ' los cuales un ciudadano presenta
PAPEL solicitudes verbales o escritas, ante las
e Respuesta 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. Permiten demostrar
como se desarrollaban las relaciones entre
la entidad y el ciudadano, sin embargo, por
fratarse de documentos con altos
volimenes de produccion se procedera a
una seleccion documental con las
siguientes caracteristicas:

Cumplido el tiempo de retencion en archivo
central la serie documental sera objeto de
seleccion documental, para ello se tomara
una muestra del 5% de los derechos de
peticion que se produjeron durante el afio
de produccion, la muestra que se tomara se
concentrara en los derechos de peticion que
hayan dado oportuna respuesta frente a los
controles sobre la poblacion cobijada con
medidas de detencion y prision domiciliaria,
se establecié como una meta del Plan de
Accion, los cuales permitiran el logro de los
propositos de la institucion.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el acompanamiento
del Grupo de Gestion Documental, la
documentacion seleccionada, se transferira
al archivo historico donde se conservara de |
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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. Llas 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.

Funcion 11 Articulo 6 Resolucion 004492 de
2013.

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755 de
2015.

902702

214

INFORMES

902702

214

82

Informes de gestion de indicadores
* Hoja metodolégica del indicador
e Planilla de informacion
e Informe de seguimiento a los indicadores
Estratégicos, procesos

PAPEL
PAPEL

PAPEL

Subserie documental no posee valores.
Este tipo de indicadores también son
denominados indicadores internos y su
funcion principal es medir el primer eslabon
de la cadena logica de intervencion, es
decir, la relacion entre los insumos y los
procesos. Aunque este tipo de indicadores
se usan cuando se da comienzo al
cronograma, se conciben en la etapa de
planeacion, cuando para cada situacion
planteada se programan tareas, actividades
y recursos fisicos, financieros, asi como
falento humano. Dentro de esta categoria,
se tienen en cuenta los indicadores
administrativos y operativos, son aquellos
que miden el nivel o cantidad de elementos
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requeridos para la obtencion del producto,
servicio o resultado.

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 Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacion  se
digitalizarda 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) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica.

Funcion 6 Articulo 6 Resolucion 004492 de
2013.

mejoramiento

902702 | 318 PLANES
902702 | 318 | 98 |Planes de mejoramiento La subs?rie Pllan mei?;am;emlo institucional
P que contiene los registros de las acciones y
e Informe de gudltqua gubernamental. PAPEL s asarlcis 5 Skcn
e Plan de Mejoramiento. PAPEL oportunidades de mejora que se identifican
e Actade reunion. PAPEL en la auditoria interna y las observaciones
o Tiloitiade seguimiento al plan do PAPEL realizadas por los organismos de control,

siendo  documentos  de  caracter
administrativo adquieren valores
secundarios como fuente potencial de
consulta en la  realizacion  de
investigaciones sobre la formulacion y
ejecucion de planes.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
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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 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) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCION PUBLICA. Manual Técnico
del Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano - MECI 2014.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCION PUBLICA. Guia de Auditoria
para Entidades Publicas -2015

Funcion 5 Articulo 6 Resolucion 004492 de
2013.

902702

318

194

Planes operativos anuales
e Planes Operativo anual

¢ [nforme mensual del plan institucional.
» Registro de publicacion en web

PAPEL
PAPEL
PAPEL

La subserie plan operativo anual contiene
documentos de caracter administrativo con
valores secundarios como fuente potencial
de consulta en la realizacion de
investigaciones sobre la formulacion y
ejecucion de planes de accion. En estos
documentos se evidencia los detalles sobre
como conseguir lo planeado en el plan
estratégico. Asi, si el objetivo estratégico
del instituto.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO ll. 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
digitalizarda 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

Funcion 1 Articulo 6 Resolucion 004492 de
2013

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnologico

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

APROBACION

Director (a) #le Gestion Corporativa

FIRMA ///M%

rdinador Grupo de Gestlén Documental
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