INPEC

- fnstituto Nacionat-Penitendisrio v Carcelario Seraia

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE DERECHOS HUMANOS

CODIGO OFICINA: 81003

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Respuesta

: SOPORTE | RETENCION , -
- coDIGO SERIESISUBSERIE; DOCUI\tnIIENTALES o ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D [ s | sB *  'lpoLocumenia | FORMATO | AG | AC | CT [E[MT|S
181003 [ 114 DERECHOS DE PETICION | 2 8 X | X _|Los derechos de peticion son documentos
e Solicitud PAPEL por los cuales un ciudadano presenta
PAPEL solicitudes 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.

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 afo, la muesira que se
concentrara en los derechos de peticion
que tratan sobre temas de soluciones y
medidas adoptadas por el INPEC que
garanticen el cumplimiento y respeto de
los derechos humanos de la poblacion
privada de la libertad.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferird 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,
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| 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, Acuerdol
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacién 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 2018, articulo 33

Funcion 3, 13 Articulo 2 de la Resolucion
598 del 2018.

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015

81003

166

HISTORIALES DE CASOS VIOLENCIA
DERECHOS HUMANOS DE LA POBLACION
PRIVADA DE LA LIBERTAD.

Comunicacion oficial solicitando
informacion  suficiente, que permita
documentar el caso

Programacién de visita del establecimiento
de reclusion

Historial

Evidencias del caso

Reporte casos consolidado de los
establecimientos de reclusion del orden
nacional

Planilla de casos de derechos Humanos

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Serie Documental ~ con  valores
secundarios ya que se evidencia los
casos, estudios seguimiento situacion de
las personas privadas de la libertad frente
a la wulneracion de los deberes
especificos de respeto y garantia de los
derechos fundamentales de estas
personas; en particular, de los derechos a
la vida y a la integridad personal, cuya
realizacion es condicion indispensable
parael logro de los fines esenciales

de la pena privativa de libertad: la reforma
y la readaptacion social de los
condenados. Asi, el ejercicio del poder
de custodia lleva consigo la
responsabilidad especial de asegurar que
la privacion de la libertad sirva a su
proposito y que no conduzca a la
violacion de otros derechos basicos.
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Esta situacion contrasta con la mision

para la que fue creado el INPEC:

desarrollar -y administrar la - politica
penitenciaria y carcelaria, dentro del
marco de los derechos humanos,
transformando el internamiento en tiempo
de oportunidad, valoracion y desarrollo
humano, resaltando la dignidad de la
persona, sus  potencialidades
capacidades.

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 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,
sequridad, 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) arios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 10 del Pacto Internacional De
Derechos Civiles Y Politicos-PIDCP

Ley 1122 de 2007

Art. 167 de la ley 65 de 1993

Resolucion 031 de 2017

Articulo 143 de la Ley 1448 de 2011
Articulo 189, numeral 4° del Decreto 4800
de 2011

Articulo 21 de la Ley 1712 de 2014

Circular Externa 001 De 2017
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[ Resolucion 598 de 2018 art. 3 funcion 5 |
Procedimiento: GESTION DE CASOS
POR VULNERACION DE
DERECHOS HUMANOS- PM-DA-
P05

81003

214

INFORMES

81003

214

Informes a entes de control
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valor
secundario, En estos documentos se
encuentran las respuestas presentadas
por las dependencias a los Organos 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 Ill. 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 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) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Funcion 13, Articulo 3 de la Resolucion
598 del 2018.
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[La Ley 951 de 2005, Ia Circular 11 de

2005 y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria- General, Decreto ley 267 de
2000

81003

214

Informes a organismos internacionales
derechos humanos

e Solicitud
e [nforme
e Acta

de

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie  documental con  valores
secundarios, ya que registran evidencias
sobre la gestion del Instituto en el manejo
de sus recursos, administracion de
procesos, aplicacion de procedimientos y
actividades propias de su  misién.
Igualmente, registran las actividades
ejecutadas por los diferentes funcionarios
del INPEC.

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 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 histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencién en archivo de
gestién 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 5, 9. Articulo 3 de la Resolucion
598 del 2018.

Procedimiento: GESTION DE CASOS
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T ] "‘ POR  VULNERACION  DE|
DERECHOS HUMANOS- PM-DA-
ek '

81003 214 |10 Informes a otros organismos 2 8 (X X Subserie  documental con valores
Solicitud PAPEL secundarios, ya que registran evidencias

sobre la gestion del Instituto en el manejo
e Informe s de susgrecursos. administracion  de
procesos, aplicacion de procedimientos y
actividades propias de su  mision.
lgualmente, registran las actividades
ejecutadas por los diferentes funcionarios
del INPEC.

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 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 ftransferira 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

Funcion 13. Articulo 3 de la Resolucion
598 del 2018.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucion orgénica 5674 de la
Contraloria General
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81003

214

38

Informes de diagnostico sobre derechos
humanos de |a poblacion privada de |a libertad
¢ 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 en un
determinado tiempo en cumplimiento de
funciones  asignadas. Ademas, la
informacion se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional del
Instituto.

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 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) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Funcion 1. Articulo 3 de la Resolucion 598
del 2018.

Procedimiento: DIAGNOSTICOS DE
DERECHOS HUMANOS POR
REGIONAL - PM-DA-P06

81003

214

78

Informes de gestion
¢ Solicitud
e [nforme

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valores
secundarios, son documentos de caracter
histérico, en razon a que dan testimonio
de las actividades desarrolladas en un
determinado tiempo en cumplimiento de
funciones  asignadas. Ademés, la
informacién se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional del

Instituto.
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Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el “‘Archivo Cenfral, 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 historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

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

Funcion 13. Articulo 3 de la Resolucion
598 del 2018.

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

81003 | 318 PLANES
81003318 |94 Planes de mediacion de derechos humanos Sublserie documental de Clonservacién
ot e PAPEL total ya que permite registrar las acciones
° Solllc-ltpd.soportg centros de reclusion PAPEL realizarias por &l INPEC &n Io que s
e Analisis institucional PAPEL relaciona con el desarrollo y eficacia de
e Plan PAPEL los planes de mediacion en exigencia de
i la aplicacion de los derechos humanos
* ﬁﬁnﬁg aprobacion Eﬁﬁgt para la poblacion privada de Ia libertad.
L]
e Planilla de mediacion PAPEL 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

im&genes deberdn permanecer en un
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reposiiofio que garantice su fidelidad,
seguridad, frazabilidad 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) afios.
Ley 1352 de 2018, articulo 33

Funcion 2. Articulo 3 de la Resolucion 598
del 2018

Procedimiento: Planes de Mediacion
de Derechos Humanos - PM-DA-P02

81003

322

POLITICAS INSTITUCIONALES

81003

322

46

Politicas  institucionales de derechos
humanos enfocada a la promocion y el

respeto
e Politica
e Informe

e Comunicaciones oficiales

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Serie  documental que se considera
patrimonio documental del Instituto. La
Corte Constitucional en diferentes autos
de seguimiento a la Sentencia T-025

del 2004, reconocio la necesidad de que
las instituciones estatales adecuaran sus
politicas de atencion a las especificidades
etarias, de género y etnoculturales, entre
otras, de las diferentes poblaciones
afectadas por el fenémeno del
desplazamiento en Colombia, por lo tanto,
se conserva permanentemente.

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
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manera permanente en su soporte
original.

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

Funcion 3, 4, Articulo 3 de la Resolucion
598 del 2018.

Procedimiento: Politica
Institucional de Derechos
Humanos enfocada en la
Promocion y el Respeto- PM-
DA-PLO1

81003

374

PROGRAMAS

81003

374

206

Programas de promocion y difusion de los

derechos humanos

Programa

Directiva

Circular

Acta

Informe de seguimiento
Planillas de evidencias

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Subserie documental de conservacion
total ya permite identificar al interior del
INPEC las actividades que se ejecutaron
para mejorar los servicios de atencion al
ciudadano que redundan la calidad de
vida de la poblacion privada de la libertad.

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 conservarg
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberdn permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, frazabilidad 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 |a accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
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Ley 1952 de 2019, articulo 33

Funcion 3, 4,° 7. Ariculo 2 de laf
Resolucion 598 del 2018.
Procedimiento: Gestion de
Campaifias de Promocion y
Difusion en Derechos Humanos-
PM-DA-P03

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total
8= Seleccion

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnoldgico

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

cODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie
APROBACION
\
FIRMA

Director (a) de GestionfCorporativa

FIRMA

SPOW, -

Coordiy/dor Grupo de Gestlon Documental

/
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