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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ACADEMICA 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EDUCACIÓN CONTINUADA 
CÓDIGO OFICINA: 84201 

CÓDIGO SERIESISUBSERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental 

SOPORTE 
O 

FORMATO 

RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB AG 	AC CT 	E 	MT 	S 

84201 102 CONVENIOS 

84201 102 6 Convenios de Cooperación Académica 
Estudios previos. 
Solicitud elaboración de contrato. 
Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal. 
Minuta de convenio. 
Hoja de vida de la Función Pública para 
personas naturales o personas jurídicas, 
Registro presupuestal. 
Acto administrativo de establecimiento del 
convenio. 
Acta de iniciación del convenio. 
Informe de actividades del convenio. 
Actas de finalización del convenio. 
Solicitud de adición o prórroga del 
convenio, 
Acta de liquidación del convenio. 

PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 

PAPEL 
PAPEL 

PAPEL 
PAPEL 

PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 

PAPEL 

2 18 x x Cumplido el tiempo de retención en el 
archivo central se selecciona el 2% de la 
producción anual de aquellos convenios 
que aporten a los procesos de formación 
continua y preparación académica de sus 
servidores penitenciarios, es así como la 
formación, la investigación y la extensión 
académica 	se 	constituyen 	en 	pilar 
fundamental 	del 	conocimiento 
penitenciario, 	generando 	el 
fortalecimiento 	de 	competencias 
orientadas 	al 	logro 	de 	los 	objetivos
institucionales. 

En este sentido el INPEC, por medio de la 
Escuela Penitenciaria Nacional, promueve 
y 	suscribe 	convenios 	de 	cooperación 
académica con Instituciones Educativas 
de Excelente Caridad, con el fin de cubrir 
las 	necesidades 	que 	en 	materia 	de 
formación 	profesional 	tengan 	los 
servidores penitenciarios y sus familiares 
en primer grado de consanguinidad. 

El proceso de selección lo realizará la 
Unidad 	productora 	con 	el 
acompañamiento del Grupo de Gestión 
Documental, 	la 	documentación 
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seleccionada, se transferirá al archivo 
histórico donde se conservará de manera 
permanente en su soporte original. La 
documentación 	seleccionada 	se 
digitalizará por parte del Grupo de 
Gestión Documental, una vez culmine el 
periodo de retención en el archivo central, 
con fines archivistioos de consulta, se 
conservará permanentemente en formato 
PDF/A, las imágenes deberán 
permanecer en un repositorio que 
garantice su fidelidad, seguridad, 
trazabilidad y consulta. 

Para los documentos no seleccionados se 
procederá a eliminar por parte del Grupo 
de Gestión Documental, conforme al 
proceso estipulado en Decreto 1080 del 
2015 en su artículo 2.8.2.2.5, Acuerdo 
004 de 2019 art. 22. Las actividades de 
eliminación obedecerán al procedimiento 
establecido por el INPEC para la 
eliminación de documentos 

Los periodos de retención en archivo de 
gestión y central se asignan teniendo en 
cuenta que la acción disciplinaria derivada 
de la serie prescribe a los cinco (5) años. 
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 

Articulo 74. Función 1 Resolución 000598 
de 2018 
Manual de Contratación. 

Resolución 002353 de 2018 Por medio de 
la cual se delega y fijan cuantias en 
contratación al Director de Gestión 
Corporativa, Directores Regionales, 
Directores de Establecimientos de 
Reclusión de Orden Nacional, director (a) 
Escuela de Formación 
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Resolución 003464 de 2018 	Que el 
numeral 24°, IV Funciones Esenciales, de 
la Resolución 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', 	señala 	como 
función del Director General: en 'Celebrar 
los 	contratos 	y 	convenios 	lo 	de 	su 
competencia, 	de 	conformidad 	con 	el 
presupuesto asignado'. 

84201 114 DERECHOS DE PETICIÓN 
Derecho de Petición. 

Respuesta Derecho de Petición 

PAPEL 
PAPEL 

2 8 X X 
Los derechos de petición son documentos 
por los cuales un ciudadano presenta 
solicitudes verbales o escritas, ante las 
autoridades 	públicas 	o 	ante 	los 
particulares 	que 	prestan 	servicios 
públicos o ejercen funciones públicas. 
para 	obtener 	respuestas 	prontas 	y 
oportunas en atención al articulo 23 de la 
Constitución. 

Cumplido 	el 	tiempo 	de 	retención 	en 
archivo central la serie documental será 
objeto de selección, para ello se tomará 
una muestra del 5% de los derechos de 
petición que se produjeron durante año 
frente a las 	respuestas a los cursos de 
capacitación y actualización ofrecidas a 
los funcionarios del Instituto. 

El proceso de selección lo realizará la 
Unidad 	productora 	con 	el 
acompañamiento del Grupo de Gestión 
Documental, 	la 	documentación 
seleccionada, 	se transferirá 	al archivo 
histórico donde se conservará de manera 
permanente en su soporte original. La 
documentación 	seleccionada 	se 
digitalizará 	por 	parte 	del 	Grupo 	de 
Gestión Documental, una vez culmine el 
periodo de retención en el archivo central, 
con fines archivisticos de consulta, 	se 
conservará permanentemente en formato 
PDF/A, 	las 	imágenes 	deberán 	, 
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84201 Subserie documental que posee valor 
secundario, en estos documentos se 
encuentran las respuestas presentadas 
por las dependencias a los órganos de 
control cuando la norma lo establece o los 
requieran, soporta la gestión del área. 

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo 
General de la Nación!  Le 1712 de 2014 

• 
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permanecer en un repositorio que 
garantice su fidelidad, seguridad, 
trazabilidad y consulta. 

Para los documentos no seleccionados se 
procederá a eliminar por parle del Grupo 
de Gestión Documental, conforme al 
proceso estipulado en Decreto 1080 del 
2015 en su artículo 2.822.5, Acuerdo 
004 de 2019 art. 22. Las actividades de 
eliminación obedecerán al procedimiento 
establecido por el INPEC para la 
eliminación de documentos 

Los periodos de retención en archivo de 
gestión y central se asignan teniendo en 
cuenta que la acción disciplinaria derivada 
de la serie prescribe a los cinco (5) años 
Ley 1952 de 2019, articulo 33 

Sustento normativo: COLOMBIA 
ASAMBLEA 	 NACIONAL 
CONSTITUYENTE. Constitución Politica 
de Colombia. Bogotá: 1991. Artículo 23. 
COLOMBIA. CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 1755 (30, junio, 
2015). 

Resolución 00598 de 2018 Articulo74 
función 7 

214 

INFORMES 

2 
	

Informes a entes de control 
Solicitud 
Informe  

2 
PAPEL 
PAPEL 

8 X 
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84201 214 10 2 Informes a otros organismos 
Solicitud 

Informe 

PAPEL 
PAPEL 

TITULO III. Excepciones Acceso a La 
Información. 

Una vez cumpla su tiempo de retención 
en el Archivo Central, el proceso de 
digitalización lo realizará Grupo de 
Gestión Documental. La documentación 
se digitalizará con fines archivisticos de 
consulta, 	se 	conservará 
permanentemente en formato PDF/A, las 
imágenes deberán permanecer en un 
repositorio que garantice su fidelidad, 
seguridad, trazabihdad y consulta. 

La documentación se transferirá al 
archivo histórico donde se conservará de 
manera permanente en su soporte 
original. 

Los periodos de retención en archivo de 
gestión y central se asignan teniendo en 
cuenta que la acción disciplinaria derivada 
de la serie prescribe a los cinco (5) años. 
Ley 1952 de 2019!  artículo 33 

Resolución 00598 de 2018 art. 74 
Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 y 
la Resolución orgánica 5674 de la 
Contraloría General, Decreto ley 267 de 
2000 

Subserie documental con valores 
secundarios, ya que registran evidencias 
sobre la gestión del Instituto en el manejo 
de sus recursos, administración de 
procesos, aplicación de procedimientos y 
actividades propias de su misión. 
Igualmente, registran las actividades 
ejecutadas por las dependencias del 
INPEC. 

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo 
General de la Nación, Ley 1712 de 2014 
TITULO III. Excepciones Acceso a La 
Información. 

8 X X 
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84201 214 78 Informes de gestión 
Solicitud 
Informe 

PAPEL 
PAPEL 

2 8 X X 

Una vez cumpla su tiempo de retención 
en el Archivo Central, el proceso de 
digitalización lo realizará Grupo de 
Gestión Documental. La documentación 
se digitalizará con fines archivisticos de 
consulta, 	se 	conservará 
permanentemente en formato PDF/A, las 
imágenes deberán permanecer en un 
repositorio que garantice su fidelidad, 
seguridad, trazabilidad y consulta. 

La documentación se transferirá al 
archivo histórico donde se conservará de 
manera permanente en su soporte 
original. 

Los periodos de retención en archivo de 
gestión y central se asignan teniendo en 
cuenta que la acción disciplinada derivada 
de la serie prescribe a los cinco (5) años. 
Ley 1952 de 2019, artículo 33 

Resolución 00598 de 2018 art. 74 
Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 y 
la Resolución orgánica 5674 de la 
Contraloria General 
Subserie documental que posee valores 
secundarios, son documentos de carácter 
histórico, en razón a que dan testimonio 
de las actividades desarrolladas en un 
determinado tiempo en cumplimiento de 
funciones asignadas. Además, la 
información se convierte en insumo para 
reconstruir la historia del Instituto. 

Acuerdo 004 de 2019 Ad. 26 Archivo 
General de la Nación, Ley 1712 de 2014 
TiTLILO III. Excepciones Acceso a La 
Información. 

Una vez cumpla su tiempo de retención 
en el Archivo Central, el proceso de 
digitalización lo realizará Grupo de 
Gestión Documental. La documentación 
se digitafizará con fines archivisticos de 
consulta, 	se 	conservará 
permanentemente en formato PDF/A, las 
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imágenes deberán permanecer en 	un 
repositorio 	que 	garantice 	su 	fidelidad, 
seguridad, trazabilidad y consulta. 

La 	documentación 	se 	transferirá 	al 
archivo histórico donde se conservará de 
manera 	permanente 	en 	su 	soporte 
original. 

Los periodos de retención en archivo de 
gestión y central se asignan teniendo en 
cuenta que la acción disciplinaria derivada 
de la serie prescribe a los cinco (5) años. 
Ley 1952 de 2019, articub 33 

Resolución 00598 de 2018 art. 74 

Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 y 
la 	Resolución 	orgánica 	5674 	de 	la 
Contraloría General 

84201 318 PLANES 

84201 318 174 Planes institucionales de capacitación- PIC 
Diagnóstico de necesidades 
Actas mesas de trabajo 
Plan 
Acta de compromiso de asistencia a 
actividades de capacitación 
Evaluación de Impacto de la Capacitación 
Informe de Capacitación Funcionarios 

PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 

PAPEL 
PAPEL 

2 8 X X Subserie documental que posee valores 
secundarios de tipo pedagógico dirigidos 
los aspirantes a la carrera penitendaña 
del 	Instituto. 	El 	Plan 	Institucional 	de 
Capacitación 	(PIC) 	del 	INPEC, 	es 	el 
resultado del diagnóstico de necesidades 
en capacitación, para el fortalecimiento de 
conocimientos 	y 	formación 	de 
funcionarios de las diferentes direcciones, 
grupos 	asesores, 	regionales, 
subdrecciones, 	coordinadores, 
administrativos y del cuerpo de custodia y 
vigilancia, 	se 	desarrollaran 	cursos 	y 
diplomados, bajo la modalidad presencial 
y virtual, con el fin de cumplir los objetivos 
específicos 	y facilitar el 	desarrollo de 
competencias y la consecución de los 
procesos y procedimientos institucionales, 
a su vez apoyar la capacidad laboral, 
personal y profesional. 
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Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo 
General de la Nación, Ley 1712 de 2014 
TÍTULO III, Excepciones Acceso a La 
Información. 

Una vez cumpla su tiempo de retención 
en el Archivo Central, el proceso de 
digitalización lo realizará Grupo de 
Gestión Documental. La documentación 
se digitalizará con fines arcffivisficos de 
consulta, 	se 	conservará 
permanentemente en formato PDF/A, las 
imágenes deberán permanecer en un 
repositorio que garantice su fidelidad, 
seguridad, trazabilidad y consulta. 

La documentación se transferirá al 
archivo histórico donde se conservará de 
manera permanente en su soporte 
original. 

Los periodos de retención en archivo de 
gestión y central se asignan teniendo en 
cuenta que la acción disciplinaria derivada 
de la serie prescribe a los cinco (5) años. 
Ley 1952 de 2019, articulo 33 

Resolución 00598 articulo 74 función 3 
Constitución Política de Colombia, articulo 
53 

Decreto Ley 1567 de 1998. Por el cual se 
crea el sistema nacional de capacitación y 
el sistema de estimules para los 
empleados del Estado" 

Ley 909 de 2004. 'Por el cual se expiden 
normas que regulan el empleo público, la 
carrera administrativa, gerencia pública 
y se dictan otras disposiciones. 
Decreto 1227 de 2005. "Por el cual se 
reglamenta parcialmente la Ley 909 de 
2004 
Decreto-ley 1567 de 1998  

• 
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y Camelan. 

Circular 	Externa 	100 	-10 	de 	2014de1 
DAFP. 	"Orientaciones 	en 	materia 	de 
capacitación 	y 	formación 	fe 	los 
empleados públicos 
Procedimientos: PLAN INSTITUCIONAL 
DE CAPACITACIÓN- PA-GC-PN01. 

"'nao N« nnal Penttendado 

84201 374 PROGRAMAS 

84201 374 370 Programas de educación continuada 
Programa 
Registro de desarrollo del programa 
Registro calificado 
Resolución aprobación o Negación 
Registro Calificado 
Divulgación de Registro Calificado 
Renovación de Registros calificados 

Registro de Inscripciones 
Evaluación de satisfacción 
Listado de asistencia 
Evaluación docente 
Planilla de presentación del programa 

PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 

PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 
PAPEL 

2 8 X X La serie contiene valores secundarios, los 
de cursos de capacitación y actualización 
dirigidos a los servidores penitenciarios 
que 	desempeñen 	funciones 	para 	el 
desarrollo 	de 	los 	programas 	de 
alfabetización, educación básica, media, 
superior, educación para el trabajo y el 
desarrollo humano y educación informal, 
como parte del cumplimiento de la misión 
del Inpec. 

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo 
General de la Nación, Ley 1712 de 2014 
TITULO III. Excepciones Acceso a La 
Información. 

Una vez cumpla su tiempo de retención 
en el Archivo Central, 	el proceso de 
digitalización 	lo 	realizará 	Grupo 	de 
Gestión Documental. La documentación 
se digitalizará con fines archivisticos de 
consulta, 	se 	conservará 
permanentemente en formato PDF/A, las 
imágenes deberán permanecer en un 
repositorio 	que 	garantice 	su 	fidelidad, 
seguridad, trazabilidad y consulta. 

La 	documentación 	se 	transferirá 	al 
archivo histórico donde se conservará de 
manera 	permanente 	en 	su 	soporte 
original. 

Los periodos de retención en archivo de 
gestión y central se asignan teniendo en 
cuenta que la acción disciplinaria derivada 
de la serie prescribe a los cinco (5) años. 
Ley 1952 de 2019, articulo 33 
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Resolución 00598 articulo 74 
Procedimiento: 	EJECUCIÓN 
PROGRAMAS 	ACADÉMICOS 
PRESENCIALES- PA-GC-P07 

Procedimiento: Educación Continuada-
Pa-Gc-P06 

• 
INPEC 
Atta.) 1150:411 ~48M  y carean. 

CÓDIGO: 
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT= Conservación Total 	E= Eliminación 

S= Selección 	 MT= Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión 

AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

FIRMA ------- 

Director (a) de estion Corporativa 

----- FIRMA  

Coo inador Grupo de Gestión Documental 
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