INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION REGIONAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA GESTION CORPORATIVA - TABLA TIPO
CODIGO OFICINA: 8100.1008 (Aplica para Oficina Productora, cada Regional en sus oficinas productoras tendré las mismas series y /o subseries, se diferenciaran por el

Convocatoria

Agenda del dia

Listado de bienes para dar de baja
Concepto técnico para dar de baja
Aprobacion de baja de bienes
Acta

Informe

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

il codigo)
: SOPORTE | RETENCION
cODIGO semesrsuasgmsg DOCUP:Ia!IENTALES 0 | ENANOS DISPOSICION FINAL PROCEOMIENTO
D | s [ sB ¥ vipotooiten FORMATO | AG | AC | CT |E [MT[S
8100.1008[6 | ACTAS e
810010086 |34 | Actas del comité de bajas de bienes muebles 2 18 X X Subserie documental con valores

secundarios. Las Aclas de Bajas de
Bienes Muebles son historicas por
cuanto  plasman  decisiones y
compromisos de este Comité asesor
referentes destinacion mas conveniente
para los bienes objeto dados de baja.
Por lo tanto, se conserva
permanentemente.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO IIl. Excepciones Acceso a La
Informacién.

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 transferira al
archivo histérico donde se conservara
de manera permanente 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 accion disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los
cinco (5) afios. Ley 1952 de 2019,
articulo 33

Articulo 8 Ley 489 de 1998

Articulo 3 Resolucion 156 de 2018
Contaduria Publica.

Resolucién 001872 de 2018 INPEC
Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15

funcién 22
8100.1008 | 42 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 78 X | X | Serie documental, en ella se evidencia
«Boktn Dirio de aj. e e
e Ordenes de Pago No Presupuestales [ PAPEL efectuados por la tesoreria en un dia
(jngresos). determinado.  Tramite de  pagos,
e Ordenes de Pago Presupuestales|PAPEL elaboracion boletin diario de tesoreria,
(Ingresos) expedicion ~ de  certificados, y
' conciliaciones bancarias de tesoreria.

e Ordenes de Pago Presupuestales | PAPEL
(Pagos Beneficiario Final). La informacion se  encuentra
* Relacion Pagos Electronicos. PAPEL o Zeriegd"m{me”‘a'sﬁ‘s
Relacién Notas Crédito G il et g
e Relacion Ordenes de Transferencia. PAPEL los soportes de pago realizados a
Relacion Cheques Anulados aportes de pension y néminas, los

cuales se encuentran anexos a las
ordenes de pago. Por lo tanto, si se
dispusiera el periodo de retencion de 10
afios y posterior eliminacion como lo
sugiere el banco terminolégico del
Archivo General de la Nacion, el INPEC
estaria en riesgo de incurrir en
sanciones pecuniarias por posibles
demandas a incumplimiento de pagos
por responsabilidad laboral.

Por la razon anterior, el INPEC decide
ampliar el tiempo de retencion
documental a 80 afos, teniendo en
cuenta que los soportes de dichos
documentos se relacionan con los
pagos de nomina y aportes pensionales
que no se encuenfran contenidos en
ninguna ofra serie documental.  Se
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realizara la Seleccion de los Boletines
que contengan pagos de Nominas y
Aportes Pensionales

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
historico donde se conservard 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 retencién en
el archivo central, con fines archivisticos
de  consula, se  conservara
permanentemente en formato PDF/A,
las imagenes deberan permanecer en
un repositorio que garantice su fidelidad,
sequridad, 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 eliminacion
obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacién de documentos

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

Resolucion 005557 de 2012, articulo15
funcion 5
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8100.1008

74

COMPROBANTES DE ALMACEN

8100.1008

74

Comprobantes de baja de bienes de
almacén

Solicitud al comité de baja sede central
Relacion de bienes a dar de baja
Autorizacion del comité

Informe clasificacion del bien

Concepto técnico de los bienes

Acta de comité

Resolucion para dar de baja los bienes
Certificacion disposicién final

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

La subserie documental que refleja el
proceso de retirar definitivamente un
bien, tanto fisicamente, como de los
registros contables e inventarios que
forman parte del patrimonio del Instituto,
una vez culminado su periodo de
retencion en archivo central pierde su
valor primario. No se consideran piezas
documentales que pudieren requerir los
organismos de control en caso de llegar
a existir procesos disciplinarios ©
judiciales.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard 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 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

Ley 791 de 2002 articulo 4, articulo 28

de la Ley 962 de 2005.
Resolucién 5557 de 2012 Articulo 15
funcion 8

8100.1008

74

Comprobantes de egreso de bienes de
almacén
e Solicitud de egreso de bien de almacén.
e Registro de salida.
e Comprobante de egreso de almacén.

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie documental que acredita el
ingreso material y real de un bien o
elemento al almacén de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para
legalizar los registros en inventario y
efectuar los asientos de contabilidad,
.que una vez culminado su periodo de
retencion en archivo central pierde su
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valor primario. No se consideran piezas
documentales que pudieren requerir los
organismos de control en caso de llegar
a existir procesos disciplinarios ©
judiciales.

Adicionalmente se tuvo en cuenta los
periodos asignados en el banco
terminologico del Archivo General de la
Nacion.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Cenfral, la
documentacion se eliminara por parte
del Grupo de Gestion Documental,
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
28.2.25, 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 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

Ley 791 de 2002 articulo 4, articulo 28
de la Ley 962 de 2005.

Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15
funcion 8

8100.1008 | 74 8 Comprobantes de ingreso de bienes de 2 8 X Subserie documental que acredita el
ingreso material y real de un bien o

almacen . . ) elemento al almacén de la entidad,
e Solicitud de ingreso de los bienes a|PAPEL constituyéndose asi en el soporte para
almacén. legalizar los registros en inventario y

e Comunicacién de solicitud del concepto. | PAPEL efectuar los asientos de contabilidad.

: PAPEL Adl_cmnalmentAe se tuvo en cuenta los

«  Concepto del bien. periodos asignados en el banco

« Informe de inconsistencias encontradas. | PAPEL terminologico del Archivo General de Ia

e Recibo a satisfaccion. PAPEL Nacion, una vez culminado su periodo

e Actade recibo PAPEL de retencion en archivo central pierde su

valor primario. No se consideran piezas
documentales que pudieren requerir los
organismos de control en caso de llegar
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e Comprobante de ingreso de bienes a|PAPEL a existir procesos disciplinarios o
almacén judiciales.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentaciéon se eliminara por parte
del Grupo de Gestion Documental,
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 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

Ley 791 de 2002 articulo 4, articulo 28
de la Ley 962 de 2005.
Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15

funcion 8
8100.1008 | 82 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X |La serie d_ocyrntental dmerr1|1ite compatrar
. PAPEL os movimientos de las cuentas
* Extras:'tos‘ 'bancarlos.. PAPEL corrientes y/o ahorros frente a los libros
e Conciliacioén Bancaria de contabilidad del Inpec, no desarrolla

valores secundarios, la documentacion
se elimina porque no tienen valor
historico. Comparacion entre los datos
informados  por una institucion
financiera, sobre los movimientos de
una cuenta corriente o de ahorros, con
los libros de contabilidad de la entidad
contable publica. Adicionalmente se
tuvo en cuenta los periodos asignados
en el banco terminologico del Archivo
General de la Nacion.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard 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
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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

Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15
funcion 8

Resolucion 119 de 2006.

Ley 962 de 2005, articulo 28.

8100.1008

94

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

8100.1008

94

Consecutivos de comunicaciones oficiales
enviadas
e Comunicaciones oficiales.
¢ Reporte de nimeros radicados anulados
e Actade anulacion de radicados

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Esta subserie documental, no posee
valores secundarios ni genera derechos
a ferceros, teniendo en cuenta que
copia de la respectiva comunicacion
oficial forma parte integral de cada serie
0 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 eliminard 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 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 accidon disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los
cinco (5) anos. Ley 1952 de 2019,
articulo 33
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Articulo 15, Administrativa, Funcion 5
Resolucion 5557 de 2012.

8100.1008

94

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas
e Comunicaciones oficiales.
e Reporte de nimeros radicados anulados
e Acta de anulacion de radicados

PAPEL
PAPEL
PAPEL

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
0 subserie registrada en la
correspondiente Tablas de Retencion
Documental.

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
2.8.2.25, 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 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

Acuerdo 060 de 2001. AGN
Articulo 15, Administrativa, Funcion 5
Resolucion 5557 de 2012.

8100.1008

98

CONTRATOS

8100.1008

98

Contratos de arrendamiento

Plan anual de adquisiciones
Contratos de arrendamiento
Cotizaciones

Solicitud de bienes y servicios.
Estudios previos.

Analisis del sector economico y de los

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

18

Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se transfiere al
archivo central; se digitaliza para efectos
de consulta, una vez cumplido su tiempo
de retencion se selecciona el 2% de la
produccion anual de aquellos contratos
que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Instituto y
que identifique actuaciones legales y/o
juridicas importantes de la entidad.
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[ ]

oferentes.

Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Concepto Financiero

Concepto Juridico

Analisis de riesgos previsibles en el
proceso.

Certificado de tradicion y libertad de
inmueble.

Escrituras publicas de registro.
Certificado de existencia y
representacion legal.

Cédula de ciudadania del representante
legal.

Certificado de antecedentes
disciplinarios.

Certificado de antecedentes fiscales.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de aportes parafiscales.
Certificacion bancaria.

Registro Unico Tributario.

Resolucion de justificacion de la
contratacion directa.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.
Garantia Gnica y/o de responsabilidad
civil extracontractual.

Acta de aprobacion de polizas.

Acta de inicio.

Acta de entrega de inmueble entregado
en arrendamiento.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes parafiscales.
Orden de pago.

Acta de recibo de inmueble entregado en
arrendamiento.

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acomparniamiento 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 iméagenes deberan permanecer en
un repositorio que garantice su fidelidad,
sequridad, 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
2.8.2.25, 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 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

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082
de 2015

Resolucion 000598 del 2018 art. 68
funcién 1,3y 6

Manual de Contratacion
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Designacion de comité evaluador.
Verificacion y habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre
las calificaciones.

PAPEL
PAPEL
PAPEL

e Actade liquidacién del contrato. PAPEL
8100.1008 | 98 10 Contratos de compraventa 18 Finalizado el tiempo de retencion en el
» Plan anual de adquisiciones PAPEL ATiG 98 gBion, 59 bansere. o
) PAPEL archivo central; se digitaliza para efectos
» Solicitud de Compraventa de consulta, una vez cumplido su tiempo
e Estudios previos. PAPEL de retencion se selecciona el 2% de la
e Cotizaciones PAPEL produccion anual de aquellos contratos
o 'Contets Fniiiato PAPEL que aporten al desarrollo del proceso
oncep . PAPEL misional y administrativo del Instituto y
e Concepto Juridico que identifique actuaciones legales y/o
e Anlisis del sector economico y de los | PAPEL juridicas importantes de la entidad.
ofergntes. . . PAPEL El proceso de seleccion lo realizara la
¢ Certificado de disponibilidad Unidad productora  con ol
presupuestal. acompafiamiento del Grupo de Gestion
e Verificacion plan de compras. PAPEL Documental,  la  documentacion
P ; s PAPEL seleccionada, se transferira al archivo
e Analisis de riesgos previsibles en el HEWo dols 56 GRSENEE do
proceso. manera permanente en su soporte
s Registro de acuerdos comerciales. PAPEL original. La documentacion
e Orden de compra. PAPEL seleccionada se digitalizara por parte
e Aviso de convocatoria plblica PAPEL el Gruo e GReton Donmenty, U
- Ve vez culmine el periodo de retencién en
 Proyecto de pliego de condiciones. PAPEL el archivo central, con fines archivisticos
e Justificacion de contratacion directa. | PAPEL e
T PAPEL permanentemente en formato i
= |"V'tac'°n.pum'ca' _ PAPEL las imagenes deberan permanecer en
e QObservaciones al proyecto pliego de un repositorio que garantice su fidefidad,
condiciones. seguridad, trazabilidad y consulta.
rvaciones al pliego de | PAPEL
* Resg'ugsta a.0bsefvacio al pliego de Para los documentos no seleccionados
con 'C'One(_‘s" ) se procederd a eliminar por parte del
e Acto administrativo de apertura del | PAPEL Grupo de Gestion  Documental,
proceso de contratacion. conforme al proceso _estipulado en
e Pliego de peticiones definitivo. PAPEL g‘;";e;"ﬁ 1ﬁ80 del 58;5 e articulo
. . . . Aeaerr 1 o || 28225 cuerdo de 2019 art. 22.
Actas de manifestacion de interés para | PAPEL Lss  softidades do mliminacion
participar en el proceso. obedeceran al procedimiento
Adendas. PAPEL establecido por el INPEC para la
PAPEL 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
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o Informe final de verificacion del comité y | PAPEL cinco (5) afios. Ley 1952 de 2019,
calificacion final. Atioo 3
 Lista de oferentes habilitados para|PAPEL Ley 80 de 1993
participar en la subasta. Ley 1150 de 2007
e Acta de audiencia de adjudicacion. PAPEL gni%g% 2212149 del Decreto 1082
T e
. SO'IIClt.ud gl ordenador del gasto sobre | PAPEL Resolucibn 5557 de 2012 Adiculo 15
adjudicacion del proceso. funcion 10
o Acto administrativo de adjudicacion. PAPEL Manual de Contratacion
e s PEPEL o g ol o st
N Cemf'cladold? registro preSUpueStal-‘_ PAPEL contratacion al Director de Gestion
e Garantia Unica y/o de responsabilidad | PAPEL Corporativa, Directores  Regionales,
civil extracontractual. Directores de Establecimientos de
e Actade aprobacion de polizas. PAPEL g‘;%‘f;’gglad;e gg:;"ac’?;n‘ma" Divoctor
e Actade inicio. PAPEL Resolucion 003464 de 2018 Que el
e Informes de Supervision PAPEL numeral 24°, IV Funciones Esenciales,
e Certificacion de supervision para tramite | PAPEL gﬁad’; Ezs?a'ucc'gg lf;u‘l?azgﬂ%a;i‘;
de pago delcontratol de Cc.’fn praventa. Especifico de funciones y competencias
e Acta de recibo a satisfaccion. PAPEL laborales para algunos empleados de la
¢ Orden de pago. PAPEL planta de personal del INPEC", sefiala
e Actade liquidacion. PAPEL como funcion del Director Genergl: en
: o "Celebrar los contratos y convenios lo
. R?gBtro PUbIlqa(?lon en la p1at3forma PAPEL de su competencia, de conformidad con
Sistema electrénico de compra publica el presupuesto asignado”
SECOP Manual de Contratacion
8100.1008 |98 |22 Contratos de Prestacion de Servicio 18 EUbeietdocume”fZ' que COImD“a los
: s PAPEL ocumentos generados en el proceso
e Plan anual de, adqu'SICmneS PAPEL de contratacién celebrado por las
 Estudios previos. entidades estatales con personas
Propuesta econdmica PAPEL naturales o juridicas con el objeto de
Solicitud de personal. PAPEL realizar actividades relacionadas con la
¢ : _U P ; B e mwa . | PAPEL administracion o funcionamiento de una
o Certificado de insuficiencia o inexistencia entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80
de personal en planta. de 1993,
s Certificado de disponibilidad | PAPEL .
presupuestal. anqlmado el Iierr_l_po de retenciép enel
) g PAPEL arch!vo de gestion, se transfiere al
e Concepto Fmaqmero archivo central; se digitaliza para efectos
e Concepto Juridico PAPEL de consulta, una vez cumplido su tiempo
o Anilisis de riesgos previsible en el |PAPEL de relencion se selecciona o 2% de la
roceso produccion anual de aguellos contratos
p s ' ) que aporten al desarrollo del proceso
o Documento de identidad. PAPEL

misional y administrativo de la Entidad y
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Hoja de vida de la Funcién Piblica para
personas naturales o personas juridicas.
Certificaciones de estudios académicos.

Certificaciones de experiencia de trabajo.
Certificado de aportes a seguridad
social.

Examen médico pre-ocupacional.
Registro tnico tributario.

Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de antecedentes
disciplinarios.

Certificados de antecedentes fiscales.
Tarjeta profesional.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Certificado de &filiacion a la ARL.
Certificados de registro presupuestal.
Garantia Unica de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de pdliza.

Acta de inicio.

Orden de pago.

Informe de supervision de contrato.
Certificacion de supervision.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes a parafiscales.
Acta de terminacion y recibo a
satisfaccion.

Registro de publicacion en el SECOP
Acta de liguidacion

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

que identifique actuaciones legales y/o
juridicas importantes de la entidad.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original. La documentacion
seleccionada se digitalizara por parte
del Grupo de Gestién Documental, una
vez culmine el pericdo de retencién 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, frazabilidad 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 retencién en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accidon disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los
cinco (5) anos. Ley 1952 de 2019,
articulo 33

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082
de 2015

Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15
funcién 10

Manual de Contratacion

Resolucion 002353 de 2018 Por medio
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de la cual se delega y fijan cuantias en
contfratacion al Director de Gestion
Corporativa, Directores  Regionales,
Directores de Establecimientos de
Reclusion de Orden Nacional, director
(a) Escuela de Formacion

Resolucion 003464 de 2018 Que el
numeral 24°, IV Funciones Esenciales,
de la Resolucion 1457 de 2015, "Por
medio de la cual se ajusta el Manual
Especifico de funciones y competencias
laborales para algunos empleados de la
planta de personal del INPEC", sefala
como funcion del Director General: en
“Celebrar los contratos y convenios lo
de su competencia, de conformidad con
el presupuesto asignado”

Resolucion 002353 de 2018 Por medio
de la cual se delega y fijan cuantias en
contratacion al Director de Gestion
Corporativa, Directores Regionales,
Directores de Establecimientos de
Reclusion de Orden Nacional, director
(a) Escuela de Formacion

8100.1008

98

30

Contratos de suministros

Plan anual de adquisiciones

Solicitud de suministros.

Cotizaciones

Estudios previos.

Analisis del sector economico y de los
oferentes.
Certificado de
presupuestal.
Concepto Financiero
Concepto Juridico
Verificacion plan de compras.

Analisis de riesgos previsibles en el
proceso.

Registro de acuerdos comerciales.

Orden de compra.

disponibilidad

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

18

Subserie  documental que compila
documentos generados en el proceso
de contratacion celebrado por las
entidades estatales con personas
naturales o juridicas en el cual una parte
se obliga, a cambioc de una
contraprestacion, a cumplir en favor de
ofra, en forma independiente,
prestaciones periddicas o continuadas
de cosas o servicios.

Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se transfiere al
archivo central; se digitaliza para efectos
de consulta, una vez cumplido su tiempo
de retencion se selecciona el 2% de la
produccion anual de aquellos contratos
que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Instituto y
que identifique actuaciones legales ylo
juridicas importantes de la entidad, Este
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Aviso de convocatoria plblica.

Proyecto de pliego de condiciones.
Justificacion de contratacion directa.
Invitacion publica.

Observaciones al proyecto pliego de
condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

Acto administrativo de apertura del
proceso de contratacion.

Pliego de peticiones definitivo.

Actas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

Adendas.

Designacion de comité evaluador.
Verificacion y habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre
las calificaciones.

Informe final de verificacion del comité y
calificacion final.

Lista de oferentes habilitados para
participar en la subasta.

Acta de audiencia de adjudicacion.
Solicitud al ordenador del gasto sobre
adjudicacion del proceso.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de responsabilidad
civil extracontractual.

Acta de aprobacion de polizas.

Acta de inicio.

Certificacion de supervision para tramite
de pago de contrato de compraventa.
Acta de recibo a satisfaccion.

Orden de pago.

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

proceso se realizard por el Grupo de
Gestion Contractual con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, para los documentos no
seleccionados se procedera a eliminar
conforme al proceso estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.25. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental.

La documentacién seleccionada, se
transferira al archivo histérico donde se
conservara de manera permanente en
su soporte original.

La documentacién 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 el
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
28225.

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 cenfral se asignan teniendo en
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¢ Acta de liquidacion.
¢ Registro publicacion en el SECOP

PAPEL
PAPEL

cuenta que la accion disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los
cinco (5) anos. Ley 734 de 2002,
articulo 30

Ley 80 de 1893

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082
de 2015

Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.
Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15
funcion 10

Resolucion 002353 de 2018 Por medio
de la cual se delega y fijan cuantias en
contratacion al Director de Gestion
Corporativa, Directores  Regionales,
Directores de Establecimientos de
Reclusién de Orden Nacional, director
(a) Escuela de Formacién

Resolucion 003464 de 2018 Que el
numeral 24°, IV Funciones Esenciales,
de la Resolucion 1457 de 2015, "Por
medio de la cual se ajusta el Manual
Especifico de funciones y competencias
laborales para algunos empleados de la
planta de personal del INPEC", senala
como funcion del Director General: en
"Celebrar los contratos y convenios lo
de su competencia, de conformidad con
el presupuesto asignado”

Manual de Contratacion

8100.1008

110

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

8100.1008

110

Declaraciones de Gravamen a los
movimientos financieros.
e Declaracion de gravamen a los
movimientos financieros

PAPEL

Subserie  documental sin  valores
secundarios. Documento presentado por
el contribuyente a la administracion de
impuestos, para dar cuenta de los
movimientos financieros. La informacion
de esta serie documental se encuentra
consignada en los libros contables y
estados financieros y se vencen dentro
de los términos estipulados en la
normatividad vigente. (Decreto 2972 de
2013 y Acuerdo 214 y el estatuto 632
del Estatuto tributario.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
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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 procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

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) anos. Ley 1952 de 2019,
articulo 33

Resolucién 598 de 2018, Articulo 80.
Funcién 11

Articulo 632, Estatuto Tributario.

Ley 962 de 2005, articulo 28

Articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2011.

8100.1008 | 110 |6 Declaraciones del Impuesto al Patrimonio. 2 8 X Subserie documental sin valores

P ; : : PAPEL secundarios, documento presentado por
e Declaracion de impuesto al patrimonio ol conffiuysnls 3 ki slminisyackr 06

impuestos,

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard por parte
del Grupo de Gestion Documental,
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
28.2.2.5, 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) anos. Ley 1952 de 2019,
articulo 33

Resolucion 598 de 2018.articulo 80,
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funcion 11

Estatuto Tributario, Ley 962 de 2005.
Articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2011. que se vence dentro de los
términos estipulados en la normatividad
vigente, (Decreto 2972 de 2013 vy
Acuerdo 214 y el Estatuto tributario,
articulo 632

Ley 962 de 2005, articulo 28.

8100.1008

110

10

Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas -
IVA.
e Declaracion bimensual de Impuestas
sobre las Ventas - IVA.

PAPEL

Subserie  documental sin  valores
secundarios. Documento presentado por
el contribuyente a la Administracion de
Impuestos. Adicionalmente se tuvo en
cuenta los periodos asignados en el
banco terminolégico del Archivo General
de la Nacion.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard 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 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 (b) afios. Ley 1952 de 2019,
articulo 33

Resolucion 598 de 2018, articulo 80,
funcién 11.

Ley 962 de 2005, articulo 28.

Estatuto Tributario, articulo 632

Decreto 1625 de 2011, articulo
16.1.13.25

8100.1008

110

14

Declaraciones de Renta y Complementarios
e Declaracion de Renta y
Complementarios o de Ingresos y
Patrimonio para Personas Juridicas y
Asimiladas, Personas Naturales y

PAPEL

Subserie documental que da cuenta de
los ingresos susceptibles de incrementar
el patrimonio, no desarrolla valores
secundarios ya que (nicamente se
constituyen en un apoyo a la gestion
administrativa. La documentacion se
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Asimiladas  Obligadas a  llevar

contabilidad

elimina porque no tienen valor historico.
Adicionaimente se tuvo en cuenta los
periodos asignados en el banco
terminologico del Archivo General de la
Nacion.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard por parte
del Grupo de Gestion Documental,
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 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 30. Estatuto Tributario, Articulo
632.

Ley 962 de 2005, articulo 28.

Articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2011,

Resolucion 598 de 2018, Articulo
80.Funcion 11

8100.1008

110

18

Declaraciones de Retenciones en la Fuente.

Declaracion mensual de retencion en la
fuente.

PAPEL

Subserie  documental sin  valores
secundarios.  Documento presentado
por el contribuyente a la administracion
de impuestos para dar cuenta de las
declaraciones de Retencidn en la
Fuente, se vence dentro de los términos
estipulados en la normatividad vigente.
Se eliminan porque estos registros
quedan consignados en los libros
contables y estados financieros.
Adicionalmente se tuvo en cuenta los
periodos asignados en el banco
terminolbgico del Archivo General de la
Nacion.

Una vez culminado el periodo de
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retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminara por parte
del Grupo de Gestion Documental,
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
2.8.2.25, 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 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

Resolucion 598 de 2018, Articulo 80.
Funcion 11.

Ley 962 de 2005, articulo 28.

Decreto 2972 de 2013 y Acuerdo 214 y
el estatuto 632 del Estatuto tributario.
Articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2011.

8100.1008

110

22

Declaraciones tributarias exdgenas
* Reporte por un tercero exégena
tributaria
e Modificaciones

PAPEL

PAPEL

Subserie  documental que posee
informacion de datos de las personas
naturales y juridicas que deben
presentar a la Dian periédicamente con
plazos distintos dependiendo de las
caracteristicas del contribuyente sobre
las operaciones con el cliente o con los
usuarios de sus productos o servicios.
Esta serie documental no posee valores
secundarios, se vence dentro de los
términos estipulados en la normatividad
vigente. Se eliminan porque estos
registros quedan consignados en los
libros contables y estados financieros.

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
28225, Acuerdo 004 de 2019 art. 22.
Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
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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,
articule 33

Ley 962 de 2005, articulo 28.

Ley 1314 de julio de 2009, art.2

Articulo 631 del Estatuto Tributario,
modificado por el 139 de la Ley 1607 de
2012

Articulos 624, 625, 628 y 629 del
Estatuto Tributario

Decreto 2972 de 2013 y Acuerdo 214 y
el Estatuto tributario, articulo 632.

Ley 43 de 1990 y en el anexo No. 4 del
Decreto 2420 de 2015

Resolucion 598 de 2018 Articulo 80.
Funcion 6

8100.1008

114

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

PAPEL
PAPEL

Los derechos de peticion son
documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales
0 escritas, ante las autoridades pUblicas
0 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.

La serie documental serd objeto de
seleccion, para ello se tomard una
muestra del 5% de los derechos de
peticion que se produjeron durante el
ano de las solicitudes realizadas por la
poblacién privada de la libertad, y
diferentes organizaciones frente a las
condiciones  de Obras  Civiles,
Hidraulicas, Sanitarias, Mecanicas,
Electricas, Ambientales y demas,
necesarias para el mantenimiento,
mejoramiento y conservacion de la
infraestructura fisica en los
establecimientos  penitenciarios  y
carcelarios del orden nacional — ERON,
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que permitan la adecuacion de espacios
ylo rehabilitacion de cupos.

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
2.8.2.25, Acuerdo 004 de 2019 art. 22.
Las activilades de eliminacion
obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

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

Resolucion 005557 de 2012 art. 15
funcion 29

Articulo 14 de la Ley 1755
Art. 23 de la Constitucion

8100.1008

134

ESTADOS FINANCIEROS

8100.1008

134

Estados Financieros de Proposito Especial

Balance Inicial.

Estados Financieros de Periodos
Intermedios.

Estados de Costos.

Estado de Inventarios.

Estados Financieros Extraordinarios.
Estados de Liquidacion.

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con valores
secundarios, evidencia el cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el animo principal
de satisfacer el interés comin del
publico en evaluar la capacidad de un
ente econdmico para generar flujos
favorables de fondos.

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
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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 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

Ley 962 de 2005, art. 28. Circular
Externa 003 de 2015 del AGN.

Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.
Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15.
Funcion 2

8100.1008

134

Estados financieros de Propdsito General

L]

L ]
L]
L ]

Balance General.
Estado de Resultados.

Estado de Cambios en el Patrimonio.

Estado de Cambios en la Situacion
Financiera.

Estado de Flujos de Efectivo.
Estados Financieros Consolidados.

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

Subserie documental con valores
secundarios que evidencia, sumarial, de
informacion exclusiva, de importancia
colectiva y coyuntural. Son aquellos que
se preparan al cierre de un periodo para
ser  conocidos por  usuarios
indeterminados, con el animo principal
de satisfacer el interés comln del
publico en evaluar la capacidad de un
ente economico para generar flujos
favorables de fondos". Decreto 2649 de
1993. Articulo 21.

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
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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, frazabilidad y consulta.

La documentacion se fransferira al
archivo historico donde se conservara
de manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencidn 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

Ley 962 de 2005, art. 28. Circular
Externa 003 de 2015 del AGN.

Decreto 2649 de 1993. Articulo 21.
Resolucion 5557 de 2012 Articulo 15.
Funcion 2

8100.1008 | 190 HISTORIALES DE VEHICULOS Iéos his:oriales di v_ehic:ﬂos ﬁgn

: ocumento que evidencian la gestion

e Acta de entrega del almacén general PAPEL 8 e SNOIGIor o |poss

e Improntas PAPEL Instituto, por lo cual su contenido

e Copia de la factura PAPEL informativo permite el estudio de la

e Resolucion de asignacion cuando PAPEL historia institucional. S_m embargo, en

. algunos casos esta serie se produce en

Pfo,"enga de Otra entidad grandes cantidades, por lo cual se

e Tarjeta de propiedad PAPEL recomienda una seleccion cualitativa

o Certificado revision tecno mecanicay de | PAPEL intrinseca, asi:

gases V'ge.”te g : Seleccién de historiales de vehiculos

e Seguro obligatorio de accidentes de PAPEL especializados, toda vez que pueden

transito- SOAT ser una fuente de informacion en temas

e Pdliza de responsabilidad civil y PAPEL historicos y cientificos que permitan

extracontractual conocer cudles eran las acciones del

s . instifuto en la administracion de un

Inventario del vehiculo PAPEL parque automolor que requiio una
Inventario de motocicletas transportes | PAPEL atencion técnico-mecanica

Especializada.
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Registro de Mantenimiento preventivo
transportes

Registro de mantenimiento correctivo
transportes

Impuestos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Estos activos, por su naturaleza y
destinacion, o por el uso que se haga de
ellos, pueden tener mayor vida Util que
otros, y esta ha sido definida por el
articulo 1.2.1.18.4 del decreto 1625 de
2016 y lo establecido en el Decreto
2649 de 1993, Art 134.

El tiempo minimo de conservacion del
Historial de Vehiculos es de diez (10)
afos, en los cuales se contemplan cinco
(5) anos de prescripcion extraordinaria
de la péliza de seguros, como establece
el articulo 1081 del Codigo de
Comercio, diez (10) afios de |la
conservacion de documentos contables
sefialado por el articulo 28 de la Ley 962
de 2005, toda vez que respalda el valor
de vehiculo en los activos de la entidad,
asi como el calculo de la depreciacion.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira al archivo
histérico donde se conservard de
manera permanente en su soporle
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 el
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
28225, Las actividades de
eliminacion obedeceran al
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procedimiento establecido por el INPEC
para la eliminacién 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 734 de 2002,
articulo 30

Ley 962 de 2005, art. 28

Resolucion 598 de 2018, Articulo 85,
Funcion 5

8100.1008 | 214 INFORMES
8100.1008 [ 214 |78 | Informes de gestion Subserie documental que posee valores
e Solicitud PAPEL secundarios, en razén a que dan
Informe PAPEL 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 IIl. 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 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
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cuenta que la accion disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los
cinco (5) afos. Ley 1952 de 2019,
articulo 33

Funcion 27, Articulo 27, resolucion 5557
de 2012.

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

Contraloria General
8100.1008 | 222 INSTRUMENTOS DE CONTROL
8100.1008 | 222 |22 Instrumentos de control de comunicaciones 2 3 X Subserie documental que compila los
oficiales registros de comunicaciones oficiales
PAPEL internas y externas no poseen valores

e Planillas de control de comunicaciones secundarios y son susceptibles de

oficiales eliminarse una vez cumplan los tiempos
PAPEL i@

e Ordenes de servicio Postal de retencion, no desarrolla valores
secundarios.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminard por parte
del Grupo de Gestion Documental,
Decreto 1080 de! 2015 en su articulo
28225, Acuerdo 004 de 2019 art. 22.
Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacién 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 15, Administrativa, Funcion 5
Resolucion 5557 de 2012.
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8100.1008

234

INVENTARIOS

8100.1008

234

Inventarios Generales de Bienes

= Inventarios generales de almacén
e Inventario
e Toma fisica

PAPEL

Subserie  documental donde se
relacionan los elementos del almacén,
sirve para controlar la adquisicion y
suministro  de  elementos.  Se
seleccionara el 2% de los inventarios
generales del cierre de cada afio

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompainiamiento del Grupo de Gestién
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird 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 por el INPEC para la
eliminacion de documentos

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 5, Administrativa, Funcion 6,

Pagina 27 de 32
PA-DO-MO01-F06




INPEC

instituto Nacional Penitenciario y Carcelaria

Resolucion 501 de 2005.
8100.1008 | 242 LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 X La serie Los libros de contabilidad
e Libro auxiliar PAPEL auxiliares  contienen los  registros

contables indispensables para el control
detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable
pUblica, con base en los comprobantes
de contabilidad y los documentos
soporte”, no desarrolla  valores
secundarios por cuanto la informacion
se condensa en el libro Mayor y Balance

Una vez culminade el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
documentacion se eliminara por parte
del Grupo de Gestiébn Documental,
Decreto 1080 del 2015 en su articulo
28.2.2.5, Acuerdo 004 de 2019 art. 22.
Las actividades de eliminacién
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 80.Funcion 3 Resolucion 598

de 2018
8100.1008 | 246 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
8100.1008 | 246 |2 Libro Diario 2 8 X La subserie El Libro Diario presenta en
e Acta de apertura de libro PAPEL los movimientos débito y crédito de las
‘ T ' PAPEL cuentas, el registro cronologico y
e Libro diario PAPEL preciso de las operaciones diarias
e Comprobantes de contabilidad efectuadas, con base en los

comprobantes de contabilidad”, no
desarrolla valores secundarios per
cuanto la informacion se condensa en el
libro Mayor y Balance.

Una vez culminado el periodo de
retencion en el Archivo Central, la
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documentacion se eliminara por parte
del Grupo de Gestion Documental,
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 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 80. Funcion 3 Resolucion 598
de 2018

8100.1008 | 246 |6 Libro Mayor 2 8 X X Subserie documental con valores
e Acta de apertura de libro PAPEL secundarios. El Libro Mayor contiene los

: ' PAPEL saldos de las cuentas del mes anterior,
*  Libro Mayor clasificados de manera nominativa
segin la estructura del Catalogo
General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada
una de las cuentas del respectivo mes,
que han sido tomadas del Libro Diario; y
el saldo final del mismo mes.

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 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,
sequridad, trazabilidad y consulta.
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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

Ley 962 de 2005, art. 28.
Articulo 80.Funcion 3 Resolucion 598
de 2018

8100.1008

318

PLANES

8100.1008

318

Planes anuales de adquisiciones
e Plan
e Informe de avance
e Base de datos de necesidades
Comunicaciones oficiales

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con valores
secundarios de tipo misional. Es una
herramienta que permite al Instituto:
identificar, registrar, programar y
divulgar los bienes, obras y servicios e
igualmente disefar estrategias.

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central se seleccionara un plan
por cada 4 anos de produccion
documental con el fin de dejar una
muestra de los diferentes planes que
produjo la entidad en la adquisicion de
bienes.  Tomando  del  banco
terminoldgico del Archivo General de la
Nacion.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
historico 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
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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
28.2.2.5, 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 15. Funcion 6, Resolucion 5557
de 2012

8100.1008

318

114

Planes de necesidades de funcionamiento
e Plan
e |Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie  documental sin  valores
secundarios, el plan de necesidades
servira como base para elaborar y
programar el Plan anual de
Adquisiciones PAA. Se podra eliminar
ya que su informacién es consolidada
por Subdireccion Corporativa.

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 Ssu 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
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de  consulla, se  conservara
permanentemente en formato PDF/A,
las imagenes deberan permanecer en
un repositorio que garantice su fidelidad,
seqguridad, 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

Funcion 6, articulo 15 Resolucion 5557
de 2012

CcODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total
S= Seleccién

E= Eliminacién
MT= Medio Tecnolégico

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

APROBACION

FIRMA - Q

Director (a)'de Gestion Corporativa

Coo dmador Grupo de Gestion Documental
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