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SOPORTE | RETENCION

e Respuesta

CODIGO SERIESISUBS_IFE.RIES DOCUTafliNTALES 0 EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | S | sB i ol FORMATO | AG | AC | CT | E [MT| S
90271 [ 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X [X [Los derechos de peticion son
e Solicitud PAPEL documentos los documentos por los
PAPEL cuales un ciudadano presenta solicitudes

verbales o escritas, ante las autoridades
piblicas 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
tratarse de documentos con altos
volimenes de produccion se procedera
se realizard una seleccion documental
con las siguientes caracteristicas:

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central la serie documental objeto
de seleccion documental, se tomara una
muestra del 5% de los derechos de
peticion que se produjeron durante el afio
de produccion, la muestra seleccionada
se concentrara en las respuestas que se
hayan dado en relacién a las solicitudes
de la poblacion privada de la libertad
extramural frente a las novedades
presentadas con los dispositivos de
monitoreo vigilancia electronica.

El proceso de seleccion lo realizaré la
Unidad productora con el
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acompainamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizarda 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 procederd 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
eliminaciéon obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodes 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 16 Articulo 7 de la Resolucion
004492 de 2013.

90271

254

LIBROS DE SERVICIOS

90271

254

34

Libros de minuta de servicio de personal de
custodia y vigilancia
e Libro

PAPEL

La Subserie documental posee valor
secundario, se consigna la distribucion de
las areas y puestos de servicio que
demande el establecimiento y que les
corresponda a los oficiales, suboficiales,
distinguidos, dragoneantes y auxiliares
bachilleres del Cuerpo de Custodia y
Vigilancia. El contenido de esta tendra
caracter de clasificado.
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La subserie documental sera objeto de
seleccion, para ello se tomara una
muestra del 10% de los libros que se
produjeron durante el afio. Con las
siguientes  cualidades: Donde se
evidencie el registro del personal de
custodia y vigilancia a los cuales se han
adelantado procesos de investigacion
disciplinarias.

El proceso de seleccion lo realizara Ia
Unidad productora con el
acompainamiento del Grupo de Gestién
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
histarico donde se conservara 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  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 Ila
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

Funcién 4 Articulo 7 de la Resolucion
004492 de 2013.
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Resolucion 6349 de 2016 art. 18
Reglamento General de los
Establecimientos de Reclusion del Orden
Nacional.

90271

302

ORDENES DEL DIA Y DE SERVICIO
e Ordenes del dia y de servicio
e Publicacién

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valor
secundario, permiten conocer la historia
de la entidad en razon a que evidencian la
Orden del Dia y servird como documento
de mando e informacién de la Direccion.

El objeto de éste es dar a conocer al
personal del establecimiento,
advertencias 0 instrucciones de caracter
general o particular para el dia, ordenes y
consignas permanentes o fransitorias,
novedades reconocimientos, estimulos de
persona y los servicios asignados
diariamente.

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 transferird 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 |a accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
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Ley 1952 de 2019, articulo 33.

Articulo 4, funcion 7, Resolucion 0501de
2005.

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

Nacional
90271 | 318 PLANES
90271 | 318 |54 Planes de control y vigilancia 2 8 X X Subserie documental que posee valor
e Plan PAPEL secundario, permiten conocer la historia
S . PAPEL institucional en razon a que evidencian la
*  Autorizacion de desplazamiento PAPEL coordinacion y realizacion de la vigilancia
¢ Orden de la autoridad judicial electronica a personal de internos que
o Novedad PAPEL tienen este tipo de beneficio o control.
e Comunicacion a la autoridad judicial | PAPEL :
competente Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
. PAPEL General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
* [nforme seguimiento TITULO Ill. Excepciones Acceso a La

Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizarda 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 transferird 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.
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Funcion 2 Articulo 7 de la Resolucion
004492 de 2013.
Manual de Servicios de Seguridad y
procedimiento  Extramural domiciliario.
Criterios para el nivel de seguridad del
interno
Sistema tecnolégico.
CODIGO: 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 e T
FIRMA e/ FIRMA P
Director (a) de’Gestion Corporativa Codrdinador Grupo de Gestion Documental
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