INPEC —

stityto Naclonal Penitenclario y Carcelario

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ARMAMENTO E INTENDENCIA

CODIGO OFICINA: 85008

Concepto técnico de material de defensa

. ) SOPORTE | RETENCION
cODIGO ! ssmss;sussgmeg DOCUTIliNTALES 6 ENANOS | DISPOSICION FINAL RS
D | S | sB e e FORMATO | AG | AC | CT [E[MT[S
85008 | 78 CONCEPTOS o
85008 | 78 10 Conceptos técnicos 2 8 |X X Subserie documental que posee valor
PAPEL secundario, permiten desarrollar procesos

historicos para las ciencias sociales en
funcion de la administracion de las
tecnologias de la informacion. Se
evidencia la declaracion no susceptible
del armamento reparacién o no aptas
para el servicio por excesivo costo o
imposibilidad de conseguir los repuestos,
porque el deterioro no justifica su
reparacion o que, por razon de sus
caracteristicas técnicas y funcionales,
sean de deficiente rendimiento, deberan
iniciar tramite para la baja del servicio.
Por ser una serie documental misional se
conserva de forma permanente en archivo
historico una vez cumplidos los tiempos
de retencion en el archivo central.

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 Cenfral, el proceso de
digitalizacion lo realizard Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
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permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

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) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 00598 de 2018 art. 86 funcion

1
85008 | 114 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X [ Los derechos de peticion son documentos
e Solicitud PAPEL por los cuales un ciudadano presenta
R PAPEL solicitudes verbales o escritas, ante las
* Respuesta autoridades  publicas o ante los

particulares que prestan  servicios
plblicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas Yy
oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion.

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central la serie documental sera
objeto de seleccion, para ello se tomara
una muestra del 5% de los derechos de
peticion que se produjeron durante el afio,
relacionada al material armamento.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira 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,
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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 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

Resolucion 598 de 2018, Articulo 85,
funcion 16.

Articulo 23 de la Constitucion, Ley 1755
de 2015

85008

214

INFORMES

85008

214 |2

Informes a entes de control
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valor
secundario, en estos documenios 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
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencién
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,
sequridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se fransferira al
archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporie
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 86. Funcion 19 Resolucion
000598 de 2018.

Articulo 78 de la Ley 489 de 1998.

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

85008

214

10

Informes a otros organismos
» 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 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 Cenfral, el proceso de
digitalizacion lo realizard Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
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permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberdn permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se fransferira al
archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en sSu Ssoporte
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 86. Funcion 19 Resolucién
000598 de 2018.

Articulo 78 de la Ley 489 de 1998.

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

85008

214

78

Informes de gestion
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental gque posee valores
secundarios, son documentos de caracter
historico, en razon 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 1a historia Institucional de la
entidad.

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 realizara Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizard con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
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imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se ftransferird 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 86. Funcion 19 Resolucion
000598 de 2018.

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

85008

222

INSTRUMENTOS DE CONTROL

85008

222

78

Registros de Control de material de armamento,

Municiones y Gases

Armamento

Acta de devolucién, uso y porte
Registro control

Fotografia general.

Fotografia de la marca.

Fotografia del calibre.

Fotografia identificacion (nimero) del
arma.

Cuadro trimestral armamento

Cuadro mensual municiones

Reporte

Registro distribucion de armamento y
equipos antidisturbios

Registro control de municiones y gases

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

Esta subserie documental, contiene
documentos de tramite administrativo
experimentacion, fabricacion,

implementacion, proliferacion o utilizacion
dearmas no  desarrolla  valores
secundarios ya que U(nicamente se
constituye en un apoyo a la gestion
administrativa. Se evidencia el registro a
través de: salidas, entradas, ingresos,
traslados de elementos devolutivos, de
consumo y  consumo  controlado;
novedades, necesidades, reparaciones
realizadas, estado de material de
defensa, elementos de seguridad, e
Intendencia, control de inventarios. El
director del Establecimiento, Comandante
de Vigilancia y el responsable del
Armamento de cada ERON enviaran el
formato de la revision fisica de
armamento con improntas, elementos de
deteccion manuales, elementos de
proteccion  personal,  accesorios Y
municiones, en forma trimestral en el
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formato de "Reporte Trimestral Revista de
Armamento”

Una vez culminado el periodo de
retencién 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 pericdos 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

Resolucion 00598 de 2018 art. 86 funcién
6

85008 | 234 INVENTARIOS
85008 (234 |2 Inventarios Generales de Bienes :—a fﬂeri? W?‘ieﬂe df"cume"ws f;e caracter
nstitucional con valores secundarios que
. Factu‘ra PAPEL constituyen un tramite administrativo
e Parafiscales PAPEL como fuente potencial de consulta en I
e Serial arma PAPEL realizacion de investigaciones
¢ Descripcion del armamento PAPEL administrativas.  Esta informacion se
e Accesorios del armamento PAPEL encuentra en PCT-Madulo.

Una vez cumplido los ocho (8) afios en el
archivo central, se seleccionara una
muestra de cada 4 anos.

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
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el

riodo de retencion en el archivo central,
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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.

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

Resolucion 598 de 2018, Articulo 85,
funcion 10.

85008

266

MANUALES

85008

266

38

Manuales de material de defensa y Municiones
e Manual
e Comunicacion oficial de despliegue
e Acta de socializacién
e Publicacién pagina web

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie documental se conserva de
forma permanente por poseer valores
secundarios. Este manual es una
herramienta de gestion que permite
establece he imparten las directrices y
parametros  respectd al uso,
conservacion, disponibilidad, manejo y
control del armamento y demas
elementos de seguridad asignados. El
Instituto ~ Nacional ~ Penitenciario vy
Carcelario en cumplimiento de su mision
legal, emplea material de defensa, para
garantizar la vida y proteccion de la
poblacion reclusa y del personal del
Cuerpo de Custodia y Vigilancia, lo que
constituye en una herramienta de vital
importancia, y responsabilidad en su uso
adecuado.
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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
imégenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferirda 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

Resolucion 000598 de 2018 art.86
funcion 1

85008 | 358

PROCESO PERMISOS Y RENOVACIONES
CONTROL DE COMERCIO DE ARMAS,

La serie Control de Comercio de Armas,
Municiones y  Explosivos  contiene
documentos de caracter Institucional con

MUN|CI0NE$YEXPL9$1VOS valores secundarios. Se evidencia el
e Registro fotografico PAPEL tramite administrativo de los requisitos

. ]mprontas Iegibles PAPEL para la tenencia y el porte de armas,
=3 RAPEL i s stk o g

e Registro del Departamento de Comercio | PAPEL para la expedicion, revalidacion y
de Armas- DCCA suspension de permisos, autoridades

Acta de posesion representante legal PAPEL @mpfieﬂzesi °°“d‘r‘t"°'??5 dpafa la
importacion y exporiacion de armas,

Cgmpra PIN PAPEL municiones y explosivos. El instituto
Cadigo APE PAPEL debera cancelar su valor y al expirar su
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Formulario revalidacion PAPEL término, éste podra prorrogarse o en caso
dician ot PAPEL contrario el arma debera ser devuelta y el
o Expe '9'0" f' 2 - valor inicial o mayor valor que resulte del
« Comunicacion oficial PAPEL avalio, sera devuelto al titular, salvo en
e Pérdida de vigencia de permisos PAPEL los eventos cée per@idaddle vigencliaa d:al
; : PAPEL permiso por decomiso del arma. Por lo
* Registro fotograﬁco PAPEL tanto, se conserva permanentemente.
e |Improntas
*  Poder | JfEaE Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
e Registro Departamento Control Comercio | PAPEL General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
de Armas y Municiones TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
e Acta de posesion representante legal PAPEL Ipormesion.
in ani PAPEL
. C{.)m.p robante de pago Pin Gnico d?. Una vez cumpla su tiempo de retencion
tramites ante el DCCA para la cesion y en el Archivo Central, el proceso de
permiso de tenencia o porte del arma. digitalizacién lo realizara Grupo de
» Codigo pago atencion ciudadana PAPEL Gestion Documental. La documentacion
electronica-ACE se digitalizara con fines archivisticos de
Sl consulta, se conservara
» Expedicion cita PAPEL permanentemente en formato PDF/A, las
e Formulario de revalidacion PAPEL imagenes deberan permanecer en un
e Comunicacion de envio y respuesta PAPEL repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.
La documentacién se transferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporie
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
Decreto 2535 de 1993, Arl. 20,33,34,38
El articulo 37 del Decreto 2535 de 1993
Ley 1119 de 2006
Resolucion 00598 de 2018 art. 86 funcion
5y6
85008 | 374 PROGRAMAS
85008 | 374 |98 Programas de Capacitacion de Armamento ’i&a subsertie Programa deHCaDaC_ilﬂCtién ge
e . rmamento es una Herramienta de
¢ CeﬂlflcaCIOH?S de operadores de tiro FAFEL gestion desarrollo de cursos dirigidos al
e Planillas de tiro PAPEL

personal del Cuerpo de Custodia y
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Planilla registro poligono

Fotocopia cédula

Acta de instruccién

Certificacion de escuela de formacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Vigilancia. Donde se evidencia el
entrenamiento y reentramiento para el
uso y medidas de seguridad en el manejo
de armas se requiere que el Personal de
Custodia y Vigilancia cuente con la
idoneidad  adquirida  mediante  la
aprobacion de cursos de formacion y
capacitacion de seguridad que incluya el
manejo de armas de fuego.

Se exiraera finalizada el tiempo de
retencion una muestra del 2 %
representativa de los expedientes y el
criterio cualitativo debera corresponder a
cubrir todos los procedimientos de la
entidad.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompaiiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizarda 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
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de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 000598 de 2018 art86

‘ | | ‘ cuenta que la accion disciplinaria derivada

funcion 9

CcODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico

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

APROBACION

Director (a) d¢ Gestion Corporativa
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