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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CODIGO OFICINA: 81102

cODIGO

D | s | sB

SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES

¢  Tipo Documental

SOPORTE
0
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT [E[MT[S

PROCEDIMIENTO

181102 114

’ DERECHOS DE PETICION

Solicitud
Respuesta

PAPEL
PAPEL

2 8

X

X

Los derechos de peticion son documentos
por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades  plublicas 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 ano de, la muestra que se
tomara se concentrara en los derechos de
peticion: Solicitudes de informacion de
cambios estructurales del INPEC.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservarg 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  imégenes  deberan |
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81102

138

ESTUDIOS

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 Ia
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 7 Funcién 14 Resolucion 000598
de 2018

Articulo 23 Constitucién Politica de
Colombia, Ley 1755 de 2015

81102

138

34

Estudios de modificacion de estructura
organizacional
e Estudio Andlisis de laEstructura
Organizacional
e Acta Mesa de Trabajo
e Acto Administrativo
e Publicacion pagina web y ruta virtual

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Serie documental que posee valores
secundarios en la cual se fiene en cuenta
el planteamiento del disefio, redisefio con
la idea de articular el entorno general,
entono especifico, alienacion estratégica
y estructura organizacional. Circular 003
de 2015 Archivo General de la Nacion.

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

Una vez cumpla su tiempo de retencidn
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizard Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de

Pagina 2 de 8
PA-DO-M01-F06



- INPEC

-+ Institute Nacional Penitenciario y Cancelaric

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

Articulo 7 Funcion 1 Resolucion 000598
de 2018

81102

214

INFORMES

81102

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 éOrganos 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 IIIl. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencién
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizaciéon 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.
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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 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 7 Funcién 16 Resolucién 000598
de 2018

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

2000
81102214 |10 Informes a otros organismos 2 8 [X X Subserie  documental con  valores
e Solicitud PAPEL secundarios, ya que registran evidencias
Inf PAPEL sobre la gestion del Instituto en el manejo
e [nlorme de sus recursos, administracion de

procesos, aplicacion de procedimientos y
actividades propias de su misidn.
Igualmente, registran las actividades
ejecutadas por las dependencias del
INPEC.

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 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.
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La documentacion se transferira al
archivo histérico donde se conservara de
*| manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 7 Funcién 16 Resolucién 000598
de 2018

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

81102

214

78

Informes de Gestion
e Solicitud
e |[nforme

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. Ademds, la
informacion se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional.

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,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferira al
archivo historico 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) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 7 Funcion 16 Resolucién 000598
de 2018

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

81102

266

MANUALES

81102

266

44

Manuales de procesos y procedimientos
e Manual.
e Instructivo para la  elaboracion,
codificacion y control de documentos.
¢ Comunicacion oficial de despliegue

PAPEL
PAPEL

PAPEL

X Documento en el que se definen y
unifican los macroprocesos, procesos Y
procedimientos que se realizan en el
Instituto

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 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) afos.
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Ley 1952 de 2019, articulo 33

COLOMBIA. - "CONGRESO ~ DE LA
REPUBLICA. Ley 87 (29, noviembre,
1993) por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 1993.

Decreto 1537 (26, julio, 2001) Por el cual
se reglamenta parcialmente la Ley 87 de
1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema
de control interno de las entidades y
organismos del Estado. Bogota: 2001.

Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por
medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de
Calidad en la Gestién Publica. Bogota:
2009.

Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por
medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto  Unico
Reglamentario del Sector  Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestidn establecido en el articulo 133
de la Ley 1763 de 2015, Bogota: 2017.

81102

266

66

Manuales del sistema de gestion integrado
e Manual
e Comunicacion oficial de despliegue

PAPEL
PAPEL

La serie documental se conserva de
forma permanente por poseer valores
secundarios. ‘El Manual del Sistema de
Gestion Integrado - SGI del INPEC, el
alcance y los mecanismos que permiten
mantenerlo y mejorarlo para asegurar que
los servicios prestados cumplan con los
requisitos establecidos en las normas
adoptadas y Legislacion aplicable al
Instituto.

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

Una vez cumpla su tiempo de retencion

Pagina 7 de 8
PA-DO-M01-F06




INPEC R

nstituto Nacional Penitenciario y Carcelario

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.

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

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 7 Funcion 4 Resolucion 000598
de 2018

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacion

S= Seleccion MT= Medio Tecnologico

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

APROBACION

e

Ve
FIRMA 77///04

Director (a) de Gestiﬁ{Corporativa

—

i 2

/érdinador Grupo de Gestion Documental

7
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