iNPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: INVESTIGACIONES A INTERNOS

CODIGO OFICINA: 8100.1014

SOPORTE O | RETENCION
cODIGO SERIESI?.UBS%R:)E;OEL?H?:IT;NTALES FORMATO EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | s | sB P AG [AC [ CT [E[MT[S
8100. 1014 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X |Los derechos de peticion son
e Solicitud PAPEL documentos por los cuales un
PAPEL ciudadano presenta solicitudes
e Respuesta 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.

La serie documental sera objeto
de seleccion, para ello se tomara
una muestra del 5% de los
derechos de peficion que se
produjeron durante el afio con la
cualidad de las solicitudes de la
poblacion de la libertad ylo
familiares que llegaron a otra
instancia.

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 digitalizarad por
parte del Grupo de Gestion |
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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,
frazabilidad y consulta.

Para los documentos no
seleccionados se procedera a
eliminar por parte del Grupo de
Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decrefo
1080 del 2015 en su articulo
28225, Acuerdo 004 de 2019
at. 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)
afos. Ley 1952 de 2019, articulo
33

Resolucion 501 de 2005.

COLOMBIA. ASAMBLEA
NACIONAL  CONSTITUYENTE.
Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.
COLOMBIA. CONGRESO DE LA
REPUBLICA. Ley 1755 (30, junio,
2015) Por medio de la cual se
regula el Derecho Fundamental
de Peticion y se sustituye un fitulo
del Codigo de Procedimiento
Administratvo 'y de lo
Contencioso Administrativo.
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8100.1014 |214 | INFORMES =5
8100.1014 | 214 Informes a entes de control Subserie documental que posee

e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

valor secundario, En estos
documentos se encuentran las
respuestas presentadas por las
dependencias a los 6rganos 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 III.
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 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
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serie prescribe a los cinco (5)
afios. Ley 1952 de 2019, articulo
33.

Articulo 5, Investigaciones a
Internos, funcion 12, Resolucion
0501 de 2005.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11
de 2005 y la Resolucion organica
5674 de la Contraloria General,
Decreto ley 267 de 2000.

8100.1014

214

10

Informes a otros organismos
e Solicitud
e 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. Igualmente,
registran las actividades
ejecutadas por las dependencias
del INPEC.

Acuerdo 004 de 2019 Ar. 26
Archivo General de la Nacion, Ley
1712 de 2014 TITULO III.
Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de
retencion en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion o
realizarda 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 historico donde se
conservara de manera
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permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencidbn 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
3.

Articulo 5, Investigaciones a
Internos, funcién 12, Resolucion
0501 de 2005.

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

8100.1014

214

14

Informes al concejo de disciplina
e [nforme

PAPEL

Subserie documental que posee
valores secundarios, ya que en
ellos se encuentran las pruebas
del proceso adelantado a los
intenos, son documentos de
carécter historico, en razén a que
dan testimonio de las actividades
desarrolladas por la unidad
administrativa en un determinado
tiempo en cumplimiento de
funciones asignadas. Ademas, la
informacion se conviete 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 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
conservarad_permanentemente en
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formato PDF/A, las imagenes
deberan permanecer en un
repositorio que garantice Ssu
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
3.

Articulo 5, Investigaciones a
Internos, funcién 12, Resolucion
0501de 2005

Resolucion 006349 de 2016 art.
156

Ley 1709 de 2014 art. 76

Ley 65 de 1993 art. 121
Resolucion 5817 de 1994

8100.1014

214

78

Informes de gestion
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee
valores secundarios, son
documentos de caracter historico,
en razén a que dan testimonio de
las actividades desarrolladas por
la unidad administrativa 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 III.
Excepciones Acceso a La
Informacion.
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Una vez cumpla su tiempo de
retencion en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion o
realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacion
se digitalizarda con  fines
archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en
formato PDF/A, las iméagenes
deberdn 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)
anos. Ley 1952 de 2019, articulo
33

Articulo 5, Investigaciones a
Internos, funcion 12, Resolucion
0501 de 2005.

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

8100.1014 | 222 INTRUMENTOS DE CONTROL

8100.1014 | 222 | 114 Registros de sanciones disciplinarias 2 3 X Subserie documental que no

2 ; PAPEL posee valores secundarios, al
* Listado de sanciones culminar su gestion y tramite

administrativo no son fuente de
consulta para la administracion ni
para la ciudadania, ademas, no
se consideran piezas
documentales que  pudieren
requerir los organismos de control
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en caso de llegar a existir
procesos disciplinarios o
judiciales.

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 refencion en
archivo de gestion y central se
asignan teniendo en cuenta que la
accion disciplinaria derivada de la
serie prescribe a los cinco (95)
afos. Ley 1952 de 2019, articulo
33.

Articulo 5, Investigaciones a
Internos, funcién 6, Resolucion
0501 de 2005

Resolucion 006349 de 2016 art.
156

Ley 1709 de 2014 art. 76

Ley 65 de 1993 art. 121 Y 138
Articulo modificado por la Ley
1709 de 2014, por medio de la
cual se reforman algunos
articulos de la Ley 65 de 1993,

Ley 599 de 2000, de la Ley 55 de
1985 y se dictan ofras
disposiciones, publicada en el
Diario Oficial de Colombia nam.
49039 del 20 de Enero de 2014

Resolucion 5817 de 1994
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8100.1014

222

138

Registros estadisticos de investigaciones
contra internos
e Cuadro estadistico

PAPEL

Subserie documental sin valores
secundarios que al culminar su
gestion y tramite administrativo no
son fuente de consulta para la
administracion ni  para la
ciudadania, ademas, no se
consideran piezas documentales
que pudieren requerir los
organismos de control en caso de
llegar a existir  procesos
disciplinarios o judiciales.

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 2.8.2.2.5,
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.

Articulo 5, Investigaciones a
Internos, funcion 6, Resolucion
0501 de 2005

Resolucion 006349 de 2016 art.
156

Ley 1709 de 2014 art. 76

Ley 65 de 1993 art. 121
Resolucion 5817 de 1994

8100.1014

354

PROCESOS DE INVESTIGACION A LA
POBLACION PRIVADA DE LA LIBERTAD Y
VISITANTES

8100.1014

354

Procesos de investigacion a internos
e Informe del quejoso

PAPEL

Subserie  documental  posee
valores secundarios evidencia las
investigaciones contra Internos
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Auto de apertura

Notificacion de la apertura o edicto

Auto comisorio

Version libre del PPL

Solicitud de comparecencia

Declaracion de ratificacion

Resolucion de sancion

Auto de archivo

Auto de ejecutoria

Solicitud de recursos de apelacion /
reposicion

Resolucion del recurso de apelacion /
reposicion

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

practicando las pruebas
requeridas en el  proceso,
conforme a las normas |y
procedimientos establecidos.

El director del establecimiento
presentara  sin  dilacion  la
denuncia penal correspondiente e
informarad de ello | Juez de
ejecucion de pena y medidas de
seguridad, o a la autoridad judicial
que tenga a su disposicion el
presunto infractor. Igualmente,
pondra el hecho en conocimiento
del Director Regional y del
Director General del INPEC. Y
abrird de manera inmediata la
investigacion disciplinaria.

Se seleccionaran 100% de los
procesos donde se hayan
producido fallo sancionatorio

El proceso de seleccion o
realizara la Unidad productora con
el acompaiiamiento del Grupo de
Gestion Documental, la
documentacién seleccionada, se
transferirda 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 retencién 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, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no
seleccionados se procedera a
eliminar_por parte del Grupo de
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Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto
1080 del 2015 en su articulo
28225, Acuerdo 004 de 2019
at. 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 5, Investigaciones a
Internos, funcion 4, 9, Resolucion
0501 de 2005

Resolucion 006349 de 2016 art.
148,149, 150, 151 y 156

Ley 1709 de 2014 art. 76

Ley 65 de 1993 art. 41,116, 121
Resolucion 5817 de 1994

8100.1014

354

Procesos de investigacion a visitantes

e Informe del personal del comando y
vigilancia

e Boleta visitante

e Decomiso

e Version libre visitante

Resolucion de sancion
e Solicitud de recurso de apelacion /
reposicion

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie documental sin valores
secundarios que resulta de
adelantar las investigaciones
contra los visitantes practicando
las pruebas requeridas en el
proceso, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

El director del establecimiento
presentara  sin  dilacion la
denuncia penal correspondiente e
informard de ello el Juez de
ejecucion de pena y medidas de
seguridad, o a |a autoridad judicial
que tenga a su disposicion el
presunto infractor. Igualmente,
pondra el hecho en conocimiento
del Director Regional y del
Director General del INPEC. Y
abrird de manera inmediata la
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investigacion disciplinaria.

Se seleccionaran 100% de los
procesos donde se hayan
producido fallo sancionatorio

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 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
2.8.2.25, 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
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Articulo 5, Investigaciones a
Internos, funcion 4, 9, Resolucion
0501 de 2005

Resolucion 006349 de 2016 art.
148,149, 150, 151 y 156

Ley 1709 de 2014 art. 76

Ley 65 de 1993 art. 41,116, 121

Resolucion 5817 de 1994
cODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion

S= Seleccién MT= Medio Tecnoldgico AC = Archivo Central
APROBACION

FIRMA —--mmv ;Q FIRMA %j//;://"/ :

Director (a) de Gestion Corporativa

C/Aador Grupo de Gestién Documental
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