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Introduccion

La Direccion General del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —INPEC, por medio de la Direccion de
Gestion Corporativa. Grupo Gestién Documental y en cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 de
2000 y Acuerdo 02 de 2004, consideré fundamental rescatar el Patrimonio documental del Instituto desde
1914 hasta el 2014, por lo cual procede a establecer el Convenio Interadministrativo No. 101 de 2013 con
Servicios Postales Nacionales 472 , el cual por medio de la prestacion de servicios se comprometio a
elaborar las Tablas de Valoracidn Documental TVD, entre otros y es por ello que se presenta a continuacion
la metodologia, procedimiento, Valoracion: retencion y disposiciéon final de la documentacidon que se
produce en los cuatro periodos y que se registran en las Tablas de Valoracion Documental -TVD. y los
instrumentos que se utilizan en la formulacién de TVD.

Se cumple con la normatividad exigida por el Ente Rector Archivo General de la Nacion - AGN, y su
documento “Archivo General de la Nacion. Fondos Acumulados. Manual de Organizacion”, en lo que
compete a la técnica y funcion Archivistica referente a la elaboracién de las Tablas de Valoracién
Documental para el INPEC.

Como marco juridico se parte de la obligatoriedad para elaborar y adoptar las Tablas de Valoracidon
documental segun la ley 594 de julio 14 de 2000 en su articulo 24. Donde se establece: “Sera obligatorio
para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Valoracién Documental”.

Se fundamenta esta labor en todos los acuerdos y circulares emitidos por el ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, los mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del Patrimonio Cultural
de la Nacion, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el derecho a la Informacion y el libre acceso
a los documentos publicos, entre otros.

e Laantigua Direccion General de Prisiones

De igual forma se tienen en cuenta la Legislacion Nacional sobre Régimen Penitenciario Colombiano: Ley 35
de 1914: Sobre Establecimientos de Castigo.(Primer Periodo), Decreto Ley 1405 de 1934: Sobre Régimen
Penitenciario y Carcelario (Segundo Periodo), Reforma Constitucional de 1936, (Tercer Periodo), Decreto
1817 de 1964: Régimen Carcelario y Penitenciario Colombiano, Decreto 1661 de 1965: Ingreso a la Carrera
Penitenciaria.

e Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —INPEC.

Decreto 2160 de 1992: Creacién del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —INPEC. Decreto 1365 de
1992: Creacion de la Comision de Vigilancia y Seguimiento del Régimen Penitenciario

Normas Internas: Decreto 1242 de 1993: Direcciones Regionales. Resolucién 2313 de 1994: Distribucién de
los Establecimientos Carcelarios Nacionales en las Direcciones Regionales.

Regional Occidental: Resolucion 2315 de 1994 Art.1 con Sede en Cali.
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Regional Oriental: Decreto 1242 de 1993: Creacidn de la Regional Oriental con sede en Bucaramanga.
Regional Nordeste con Sede en Medellin. La Regional Norte con sede en Barranquilla y la Regional del Viejo
Caldas con sede en Pereira.

Ley 65 de 1993 sobre: Nuevo Cédigo Penitenciario y Carcelario. Art. 16: Creacidn y organizacién de los
Establecimientos del Orden Nacional (ERON).
Resolucién 5557 de 2012: Desarrolla la Estructura de las Direcciones Regionales.

Ampliacidn y detalles sobre las Normas se encuentran en el Documento “Resefia Histérica®, Capitulo 5o.
Para este estudio se analizaron todos los acuerdos, resoluciones y demas documentos que permitiera
identificar los diferentes cambios estructurales del INPEC a través de su historia y las funciones establecidas
para cada unidad administrativa, con este andlisis se elaboraron Tablas de Valoracion Documental para
cuatro periodos diferentes, la primera tabla es para el periodo comprendido entre 1914 hasta 1933; la
segunda tabla comprende el periodo desde 1934 hasta 1963; la tercera tabla comprende el periodo desde
1964 hasta 1991 y finalmente la cuarta tabla comprende el periodo desde 1992 a 2011.

METODOLOGIA

El levantamiento de la Tabla de Valoracion Documental -TVD implicd la revisidon y estudio de toda la
evolucion de la estructura orgdnico funcional del ramo carcelario en Colombia’, realizando una busqueda
de informacién normativa retrospectiva localizada en diferentes sitios fuera del INPEC. La Resefia Historica
queda registrada toda la evolucion histdrica de 100 aios del Instituto.

El presente documento introductorio a las TVD presenta los procedimientos Generales la Metodologia y los
factores que se tuvieron presentes durante el desarrollo del levantamiento de las TVD para el INPEC. Y
como guia se tomé el documento “Archivo General de la Nacién. Divisién de Clasificacién y Descripcion.
Fondos Acumulados. Manual de Organizacion. 2004”.

Son parte y soporte a este documento la Reseiia Historica, el Diagndstico Documental, los inventarios
documentales, las Tablas de Valoracion documental, los cuadros de Clasificacion documental por Periodos
en los que se registra la Normatividad Interna implicada.

1 Cambios de denominacién: Direccién General de Prisiones, Departamento de Prisiones, Divisién de Penas y Medidas de Seguridad, hasta llegar al
INPEC
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Procedimientos
Alcance: Cuatro Periodos para TVD

PERIODO FECHAS EXTREMAS LEGISLACION

Ley No 35 de 1914 (Octubre 15)
Decreto Organico1547 (Diciembre 31 de 1914)

Decreto 729 (Abril 23 de 1915)

Decreto 783 (Mayo 1° de 1915)

1 1914 - 1933 Decreto 1892 (Diciembre 01 de 1915)

Decreto 220 (Febrero 12 de 1316)

Decreto 354 de 1922 Sobre Penitenciarias

Ley 20 de 1933 Sobre la Creacion del Departamentos de Prisiones con sus
Funciones

2 1934 - 1963 Decreto No 1405 de 1934 (Julio 7)

Decreto Mo 1817 de 1964 (Julio 17)
Ley 40 de 1968 (Noviembre 18)

3 1964 - 1991 Resolucisn 0038 de 1972 (Julio 2)

Articulo 42 literal k, del Decreta 1817 de 1964
Decreto No576 de 1974 (Abril 5)

Decreto No. 2160 de 1992 Diciembre 31)
Acuerdo Mo 001 de 1993 (Mayo 25)
Decreto 1242 de 1993 (Junio 30)
Resolucién No. 0526 de 1994 (Febrero 22)
Ley 489 de 1998 (Diciembre 29) (Dicta las Funciones del Consejo Directivo)
4 1992 - 2011 Acuerdo No. 0001 de 1998 (Febrero 2)
Decreto 529 de 1998 (Marzo 17)

Decreto 1170 DE 1999 (Junio 29)
Resolucién No. 601 de 2005 (Febrero 04)
Resolucién No. 8356 de 2009 (Agost 10)
Decreto No. 270 de 2010 (Enero 29)

. . PN T . . . 2 ,
El equipo interdisciplinario dedicado al compromiso de TVD", desarrollé las etapas planeadas acorde con el
Cronograma y ejecutd la siguiente programacion correspondiente a los tres momentos o etapas

recomendados por el AGN En su Manual Fondos Documentales Acumulados se procede a:

Procedimientos

1. Elaboracion del Diagndstico Documental.

2. Reconstruccion de la Historia Institucional: Resefia Histérica.
Recopilacidon de documentos referentes a antecedentes y creacion, tales como  decretos y leyes,
toda lo referente a Actos Administrativos.

4. ldentificacién o reconstruccidon de Organigramas.

5. Levantamiento del Cuadro Organico (Estructura)

6. Levantamiento del Cuadro Organico Funcional.

7. Plan de Trabajo Archivistico Integral:

8. Valoracion Documental — Criterios

9. Elaboracién Cuadros de Clasificacién Documental —CCD.

10. Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental =TVD

11. Identificacion de la producciéon documental registrada en inventarios en estado natural(Base de
Datos, suministrados por el INPEC y aquellos documentos localizados en el sitio al ejecutar las
visitas de inspeccidon y las que se localizaron a través del formato encuesta remitida a las
regionales.

1. Diagnéstico - Nivel de Organizacion Documental

Se Elaboré el Diagnéstico Documental, con el propdsito de identificar la situacidn y circunstancias en que se
encuentra el fondo documental acumulado y como resultado se refleja la situacion real del fondo
acumulado, explicando en él, todas las circunstancias observadas en las visitas realizadas al Archivo Central
(Siberia), carceles del nivel Central y unidades administrativas del INPEC.

2 Talento Humano: Historiador, Investigador soci6logo, Archivista y Abogado .
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Observando el estado de organizacion documental, instrumentos de recuperacion de la informacidn
(inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de soporte (papel, audiovisuales,
fotograéficos, filmicos e informaticos), fechas extremas teniendo en cuenta desde la mas antigua hasta la
mas reciente y el volumen de la documentacidon dado en metros lineales aproximadamente, entre otros.
Para la realizacion del Diagndstico Documental se cubrieron las siguientes fases:

Fase 1: La investigacion desarrollada, arrojé cuatro periodos de estudio correspondientes a las grandes
reformas que estructuraron la Direccidon General de Prisiones hasta llegar a convertirse en el actual INPEC:
1914 —1933; 1934 — 1963; 1964 — 1991 y 1992 — 2011.

Fase 2: Elaboracién de formatos o cuestionarios para la recoleccion de informacion de los depdsitos o
dependencias que a la fecha conservan fondos documentales acumulados. Ver Diagnéstico Documental.

Fase 3: Visita de reconocimiento (previo contacto con las personas responsables de la documentacidn, a los
lugares y depdsitos de Archivos en los que se encuentran almacenados los documentos de los fondos
documentales acumulados: seis (6) visitas de campo en el nivel Central y 21 Dependencias de las
Regionales.

Fase 4: Aplicacidn de la Encuesta documental de Diagndstico a los responsables de los depdsitos o fondos
documentales: Se aplicaron 143 encuestas a los responsables de los depdsitos de Bogota y de las
Regionales, de las cuales 46 fueron diligenciadas; se analizaron y procesaron 31; 100 quedaron sin
responder; cabe aclarar que las 100 que no diligenciaron para el respectivo analisis corresponden a las
regionales.

Fase 5: Anadlisis y observacion de la informacidon compilada y registrada en los instrumentos de recoleccién
de datos e informacidn.

Fase 6: Para el Diagndstico Documental se utiliza la estrategia denominada Matriz DOFA la cual va
acompafada de la Encuesta, por medio de la cual se capté la informacion a nivel Central y Nacional.

Fase 7: Registro de la informacién recolectada y por ultimo se Identifica las caracteristicas especiales de los
fondos.

Concluyendo que respecto a la informacién tomada de las Regionales: de la muestra analizada, el 90,32%
indicada en la Encuestas la fecha extremas la mds antigua de sus documentos, son desde 1940 a 2011.

Realmente, hay Centros Penitenciarios que tienen documentacién muy antigua como Libano, Vélez y San
Gil, la cual vale la pena validar para realizar el traslado a Bogota y preservar este patrimonio Histdrico, dado
que las condiciones actuales de almacenamiento de los documentos en los Centros Penitenciarios no
cumplen con los requerimientos basicos para su proteccion y se corre el riesgo de pérdida o deterioro
totalmente. Ver Diagndstico.

Los datos concretos sobre volimenes de existencias documentales y dareas ocupadas por el Fondo
Documental del INPEC son inciertos, considerando las condiciones dificiles de acceso que se presentaron a
la fecha.
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Finalmente el alto nivel de desorganizacion de los archivos, asi como las deficientes condiciones
medioambientales de los depdsitos estan contribuyendo al deterioro fisico de la documentacion,
justificando con urgencia la Organizacién del Fondo Documental Acumulado del Instituto, para lo cual se
hace necesario disponer del Instrumento archivistico “Tabla de Valoracién Documental”.

2. Elaboracion de la Reseia Historica Institucional

Este documento recoge los antecedentes de los cien afios de cambios estructurales, 1914 — 2014, que van
desde la antigua Direccion General de Prisiones y los sucesivas transformaciones de hasta llegar a la
creacién del INPEC, ente que desde su creacion en 1992 quedd encargado de conducir la funcidn
Penitenciaria y Carcelaria en Colombia.

3. Recopilacién de Actos Administrativos y Normas

CUADRO EVOLUTIVO

PERIODO FECHAS EXTREMAS LEGISLACION

Ley No. 35 de 1914 (Octubre 15): Sobre establecimientos
de Castigo

Decreto Organico 1547 de 1914 (Diciembre 31): Organico
de la Ley 35, sobre Establecimientos de Castigo

Decreto 729 de 1915 (abril 23): Determina el personal de
las Penitenciarias

Decreto 783 de 1915 (Mayo 19): Crea el cargo de
Inspector Ad Honoren

Decreto 1992 de 1915 (Diciembre 19): Crea la funcién de
llevar Inventarios de Bienes y Enseres al Alcaide

Decreto 220 de 1916 (Febrero 16): Crea el cargo de
Inspector Jefe en la Penitenciaria de Tunja

Decreto 354 de 1922: Por el cual se dictan unas medidas
de caracter general sobre Penitenciarias

Ley 20 de 1933: Sobre creacidn del Departamento de
Prisiones con sus funciones

1 1914 -1933

Decreto No. 1405 de 1934 (Julio 7): Sobre Régimen
Penitenciario y Carcelario

Decreto 1817 de 1964 (Julio 17): Sobre Régimen
Penitenciario y Carcelario

Decreto 2655 de 1973: Establecié la carrera del personal
ramo carcelario

Ley 32 de 1986: Se adopta un Estatuto diferente para la
3 1964 — 1991 Guardia Penitenciaria Nacional

Decreto Ley 1817 de 1964: Crea la Escuela Penitenciaria
Nacional (articulo 93)

Decreto 576 de 1974 (Abril 5): Reorganizacion del
Ministerio de Justicia

2 1934 -1963
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Decreto No. 2160 de 1992 (Diciembre 31): Creacion del
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC
Acuerdo No. 001 de 1993 (Mayo 5): Creacidn de las
Direcciones Regionales

Decreto 1242 de 1993 (Junio 30): Aprobacion del Acuerdo
001 sobre creacién de las Direcciones Regionales del
INPEC

Ley 65 de 1993: Cadigo Penitenciario y Carcelario
Decreto No. 1242 de 1993: Creacién de la Regional

4 1992 - 2011 Oriental y del Nordeste

Resolucion No. 2313 de 1994 (Abril 26 22): Por medio de
la cual se hace la distribucion de los Establecimientos
Carcelarios Nacionales en las Direcciones Regionales

Ley 489 de 1998 (Diciembre 29): Dicta funciones del
Consejo Directivo

Ley 790 de 2002 (Diciembre 27): Fusion del Ministerio del
Interior y del Ente de Justicia

Resolucion No. 5557 de 2012 (Diciembre 11): Desarrolla
la estructura de las Direcciones Regionales.

Se tomaron cuatro periodos de grandes cambios estructurales porque a lo largo de la historia solamente
hubo cuatro ocasiones en las que se hicieron transformaciones completas a la estructura de la Direccidn
General de Prisiones y el resto fue legislacién dispersa que solamente iba ajustando sobre la marcha
aspectos indispensables del desarrollo de ciertos articulos.

Se describe la evolucion histérica organica funcional del INPEC, basdndose en la busqueda preliminar de
documentos del ente o entes productores, con el objeto de identificar y conocer las unidades
administrativas que produjeron la documentacion.

Busqueda y recuperacién de Manuales de Funciones y Procedimientos, Estatutos y de organigramas que al
no encontrarlos fue preciso reconstruirlos, a partir de los materiales obtenidos en la busqueda preliminar y
de la misma documentacion, objeto de organizacion.

Adicionalmente, se consultaron otras fuentes como, testimonios, bases de datos, informes estadisticos y
entrevistas a funcionarios de entidades con las que se haya relacionado. Ver fuentes y bibliografia en
Resefia histérica, documento que hace parte de la presente introduccion.

4. Organigramas

Con el fin de esquematizar el cuadro evolutivo y para efecto de representar la estructura organizacional de
las diferentes estructuras organicas del desarrollo institucional del INPEC se elaboraron los Organigramas
para cada uno de los periodos los cuales se detallan en la Resefia Histérica de la entidad y adjunto a cada
Periodo.

Los organigramas de cada periodo se elaboraron a partir de la legislacidn, que reestructuré la entidad en la
época, teniendo en cuenta los actos administrativos principales y secundarios.
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5. Levantamiento del Cuadro Orgdnico (Estructura)

Con el fin de obtener el insumo para la reconstruccion de las diferentes estructuras organicas y funciones
de la entidad a través de su desarrollo institucional, se procedié a desarrollar una investigacién para
identificar y ubicar el texto completo de los actos administrativos internos y externos que reglamentaron la
creacion, restructuracion y modificacién de la estructura orgdnica del Instituto, la cual se relaciona en

cuadros para cada Periodo, tal como aparece en el siguiente cuadro: Ejemplo

CUADROBEESTRUCTURABRGANICARI
PERIODOB°{1964-1991 ) FfHHHIIIHTHTHTHTHTTITD ecretor
1817@e@ 964F@MecretoB76@e 974
DecretoResolucién Cédigo Dependencias
Decretol1817@&e 964 100 Direccién@General@e®risiones
Decreto817@e@ 964 110 Subdireccién
Decreto76@ef974 110.1 Divisioniegal
Decretol1817@e964 110.1.1 Seccién@uridica
Decreto@817@e964 110.2 Seccion@eisitadores
Decreto@817@ef 964 110.3 Seccién@eEducacion,Anstrucciondulto
Decreto817@ e 964 110.4 i6 ici édi idad
Decreto817@e964 110.5 Seccién@eMruitecturaiarcelaria
Decreto@817@e964 110.6 Seccion@ieBervicioBocialiarcelario
Decreto817@e[ 964 110.7 Seccién@eFomentodAndustrialy@gropecuario
Decreto®76@e@ 974 110.8 DivisionBleBeguridadyontrolE
Decretol1817@& e 964 110.8.1 eccion fia@Adentificacion@edaDGP
DecretoA817@e1964 110.8.1.1 Oficina@eldentificacioniactoloscopica
Decretofl817@e@ 964 120 Direccién@e®stablecimientosarcelarios
Decreto817@e 964 120.1 Subdireccié stablecimientos®@arcelario
Decreto@817@ef 964 120.2 Custodiay¥igilancia
Decretod817@le[ 964 120.2.1 OficialesComandantes)
Decreto817@e@ 964 120.2.1.1 dia
Decretof1817@e@ 964 120.2.1.1.1 Guardianes
Decreto76&e@974 120.2.2 Division@elinspeccionk
Decreto@817@e964 120.2.2.1 SuboficialesInspectores,Bubinspectores®Distinguidos)E
DecretoA817@e964 120.3 AsesorBuridico
Decreto1817@ e[ 964 120.3.1 Abogado@rocurador
Decreto817@e964 120.4 MédicoelEstablecimiento
Decreto@817@e964 120.5P Capellang
Decreto817@e[ 964 120.6 Agréonomo
Decreto817@ e[ 964 120.7 Congr i igi meninas/Superiora
Decretol1817@e964 120.8 Almacén@
Decretod817@e@ 964 120.9 Profesoresl i {Maestros)
Decreto817@ e[ 964 120.10 ConsejoRieMisciplinall
Decreto817@ e 964 120.11 Contadores
Decreto817@e964 120.12 Pagadores
Decretol1817@e 964 120.13 Economo
Convenciones: T e e e e EE e EE e EE e EE e FEE e PR PEE e EE PP EE e FEE e FRR e PR FR PR PR RR PR FRREEFRRERED
Organigramal@econstruidoBegun|Decretof 817& e 964FDecretoH 76 e 974.6

DEPENDENCIAS POR ESTRUCTURA

N¢ de Oficinas por estructura ler periodo: 32 ( de las cuales se identificaron solamente 3)
N¢ de Oficinas por estructura 2do periodo: 31 ( Se identificaron 11)
N¢ de Oficinas por estructura 3er periodo: 33 ( Se identificaron 21)
N¢ de Oficinas por estructura 4to periodo: 58 ( Se identificaron 26)

Total Oficinas por Estructura: 154 de las cuales se identificaron 61.
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6. Cuadro Organico Funcional
Este cuadro apoya por norma, justifica y orienta la razén de ser del Asunto o Serie documental registrado en

cada TVD de la Dependencia. Se incluye en cada Periodo.

7. Plan de Trabajo Archivistico Integral: Refiriéndonos para el caso de TVD

Elaboracidon y/o levantamiento del Cuadro de Clasificacion Documental, este proceso se basa en la resefia
histdrica, en las Bases de datos entregadas por el INPEC, en los inventarios documentales levantados por la
firma 4-72 y con la observacién directa y en las visitas realizadas durante la ejecucidén de visitas a
Regionales, visitando 21 Dependencias registrado en el Plan de Viajes a los archivos o fondos acumulados
del Instituto.

8. Valoracion Documental.-

La valoracion documental, fase que indica el tratamiento del Archivo y en que se analizan los valores
primarios y secundarios de los Asuntos o Series que se produjeron durante los cuatro periodos identificados
(evolucidn histérica del INPEC), conlleva a fijar transferencias documentales del Central al Histérico y
determinar el tiempo adecuado a efectuarse. En este momento se identifican los asuntos (Series y
subseries) documentales y Registro de las oficinas productoras, retencién documental y disposicién final
(Conservacion total, eliminacién o seleccion).

Los Criterios Generales

Se consideraron en la valoracion: la historia, fecha de creacion del documento, las funciones, la estructura
organizacional, los cambios ocurridos en el tiempo y la importancia que tiene la documentacién no solo en
el orden financiero, administrativo, de seguridad, sino también de tipo cultural, testimonial e histdrico y la
posible contribucion para la investigacion futura.

Esto es, lo que justifica la importancia de valorar la documentacidn que se produjo desde 1914 hasta 2011y
lograr disponer del instrumento para la organizacién del Fondo Documental Acumulado del INPEC por
medio del instrumento archivistico denominado Tabla de Valoraciéon documental.

La TVD articula la estructura, las funciones y las unidades productoras documentales del momento con los
periodos historicos y consigna cada asunto, el tiempo de permanencia en las diferentes periodos y fases de
archivo y su disposicion final, se reglamenta los tiempos de retencidn, traslado y la conservacién total o
parcial de los documentos, una vez agoten su vigencia legal y se haya constatado que poseen valor
secundario (histérico) o que no tienen valor alguno y deban ser eliminados.

Criterios Especificos sobre Valoracion.

Se considerd el contenido de la informacidén como apoyo a nuevas investigaciones y testimonio del
desarrollo histdrico del INPEC.

Creacion. Se tomaron como base los Decretos mediante los cuales, inicialmente se cred la entidad y
posteriormente los que modificaron la estructura organica del INPEC.
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Fechas extremas Periodos. Se entiende que por ser un Fondo Documental Acumulado en especial los tres
primeros periodos (12 Periodo: 1914 — 1933. 22 Periodo: 1934-1963 y 32 periodo: 1964 - 1991) la totalidad
de la documentacidn ya no posee valores administrativos y por lo tanto los tramites ya se encuentran
concluidos al 100%.

Para el cuarto periodo 1992 — 2011, a sus tramites le caben una minima posibilidad de reactivarse por
alguna gestidon de tipo juridica, financiera y administrativa (Planes, Estudios, programas) por lo cual se
considerd tiempos de retencién y disposicidn final una vigencia precaucional.

Se considero Los Valores secundarios para aquellos documentos que ayudan a reconstruir la historia del
Instituto y son considerados como patrimonio histérico documental.

Los valores secundarios son aquellos que estan contenidos en los documentos, que le interesan a los
investigadores y que surgen una vez agotados los valores primarios. Los documentos que tienen este valor
se conservan permanentemente, sefialando en la disposicién final del formato de Tabla de Valoracién
Documental como “CT”.

El valor histérico, hace referencia a la utilidad que representan los documentos para la reconstruccién de
hechos vividos en el pasado, independientemente del punto de vista desde el cual se quiera abordar.

Por su parte, el valor cientifico hace referencia a la utilidad que representa el documento para la
investigacioén, brindando asi elementos que contribuyen al fortalecimiento de la identidad organizacional y
cultural.

La conservacion total enunciada en las tablas de valoracion documental, se aplican a series o asuntos con
valor permanente, es decir, los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad, convirtiéndose en testimonio de las actividades principalmente

misionales y son de trascendencia institucional y por lo tanto se constituyen en “Esenciales y Vitales”.

Al realizar La valoracién documental se logré determinar la Retencién Documental y la disposicidn final.

Tiempo de retencion documental, se considerd principalmente la urgencia que tiene la documentacién

de estos archivos de ser transferidos y protegidos como testimonio historico y fuentes para la investigacion,

a excepcién de los Archivos referentes a Hojas de vida de los Detenidos, los cuales se sugiere sean
conservados en medios magnéticos que permitan asegurar su integridad y reserva.

En los tiempos de retencion documental se tiene en cuenta la situacidn y circunstancias actuales del INPEC,
puesto que tiene distribuido los fondos documentales por toda la Nacién, hecho que obliga a implementar y
aplicar la tabla de valoracién documental con urgencia extrema.

Otra consideracion se refiere a la identificacion del nimero o cantidad para algunos documentos o
ejemplares hallados hasta el 2011 que son minimos y esto los convierte en muestra indispensable para
recuperar la memoria histdrica y cultural del INPEC.

En conclusion para estimar los tiempos de retencién documental se consideraron los siguientes aspectos:
1) Contenido
2) Fechas extremas
3) Soporte
4) Ubicacién — Ambiental.
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ARNOS RETENCION EN CONSIDERACIONES
ARCHIVO CENTRAL

5 Urgencia de transferencia. Alto riesgo de deterioro y aquellos asuntos para eliminar y de
seleccidn que requieren ser transferidos por altos volimenes de produccion.

10 Evidencia de decisiones administrativos

20 Por cumplimiento de la Norma y soporte de consulta para posibles estudios.

30 Las referentes a Remisiones y movimientos del personal interno o reclusos. Libro de Matriculas
de cérceles. Registro de enfermedades. Libro especial

50 Referentes a propiedad de Bienes e inmuebles y activos fijos del Instituto

30 Todo lo relacionado con Historia Laboral o que se refiera al personal ya sea funcionarios o
internos reclusos. Historia clinicas de reclusos.

Conservacion total (CT): El rango de tiempo en el Archivo Central oscila de 5 a 80 afios

Asuntos que implican determinaciones, regulaciones, normas y politicas y directrices del Instituto.
Ej. Actas, Resolucion Direccion de Penitenciarias, Resolucion Medidas Disciplinarias.

e Una vez cumplido el tiempo de retencién en archivo central, serd objeto de trasferencia
secundaria, considerando que esta informacion contribuye a la investigacion del ramo carcelario

en Colombia. Ej. Documentos pertenecientes a Hojas de vida. Ej. Cartilla Biografica del Condenado.

e Asuntos referentes a actividades que den testimonio de la forma del desarrollo administrativo del
momento. Ej. Contrato uso de planos.Ej. Manual de Inspecciones.

e La existencia de un solo ejemplar o expediente identificado por inventario y por precaucidn se
determina la conservacion total. Ejemplo: Libro Filiaciones de Presos/Libro radicador - cartillas
biograficas, dicho libro describe al individuo, delito y demas datos que eran necesarios para su
identificacion. Ej. Libro - Movimiento de Dinero Consignados por los Presos.

e Asuntos generados en labores misionales Ej. Ficha de Resena de entrada y salida de reclusos.

Seleccion Documental (S): Van desde 5 a 20 afios.

La Seleccién documental se aplica con el propdsito de conservar muestras de la produccién documental
para que sean soporte o testimonio histérico del desarrollo del Instituto.

La técnica que se utilizd para la Seleccion Documental:

. , . . . 3 . o~
e Asuntos de interés y sus existencias son voluminosas,” se considera que el tamafio de la muestra
puede dar una completa informaciéon para la futura investigacién o historia que se quiera

3 Se considerd que con el tamafio de la muestra y en forma aleatoria, aporta informacién para los investigadores o historiadores a futuro.
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reconstruir sobre la muestra parcial. Muestra que serd objeto de conservacién total y de
transferencia secundaria.

e muestreo selectivo y cualitativo y registrado en la TVD:g. (Un tomo por Mes o por afio y referente
a una caracteristica especifica...).

e Muestreo Sistematico: Se consideréd al gran volumen de produccidn. Ej. Permiso de Visita/
Sticker de Visita (debido al gran volumen y teniendo en cuenta que su renovacion es cada tres
meses, se recomienda un % por afio).

® Muestreo cualitativo. Ej. Informe de Novedades (Seleccién de acuerdo al tipo de novedad
(Como gravedad, Impacto y Trascendencia).

e El porcentaje (%) asignado es tentativo a la fecha considerando que el inventario es parcial.

ELIMINACION. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histdrico y carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

El criterio para tomar la decisién de eliminacion se determind estrictamente cuando se identificd:

* Que el contenido de la documentacion perteneciente a la Serie o Subserie Documental objeto de
eliminacidén se encuentra reflejada en otra Serie o Subserie, la cual, si, se conservara o serd objeto
de Seleccion Documental.

9. Elaboracion Cuadros de Clasificacion Documental —CCD.

Como resultado de la observacion y andlisis de los inventarios documentales, de la inspeccidn directa sobre
la producciéon documental en el Archivo Central y establecimientos de Reclusién y de las encuestas
documentales recibidas para identificar documentaciéon histérica de las Regionales y de los
Establecimientos de reclusion, se procedié a la elaboracion de los Cuadros de Clasificacion Documental
confrontando la denominaciéon y/o contenido de las unidades documentales a nivel de carpetas y/o
expedientes contra las funciones contenidas en las normas.

El formato utilizado para la conformacién del Cuadro de Clasificacion Documental, incluye los siguientes

campos.
CcODIGO DEPENDENCIA CODIGO UNIDAD UNIDAD CODIGO SERIE O SERIES O CONTENIDOS
DEPENDENCIA JERARQUICA PRODUCTORA PRODUCTORA CONTENIDO DE LA DELA PERIODO
JERARQUICA (SECCION) (SUB SECCION) DOCUMENTACION DOCUMENTACION
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10. Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental —TVD.

“Las Tablas de Valoracién se formularon teniendo en cuenta el Cuadro de Clasificacidn con el fin de registrar
correctamente las oficinas productoras (tanto administrativas como misionales) y la documentacion por
ellas producida.

Ademas se tuvieron en cuenta otros datos tales como la retencién de la documentacion y la disposicidn
final (conservacidn total, eliminacién, seleccidn), producto de la valoracion.

Las TVD corresponden a los siguientes periodos: 1914 a 1933; 1934 a 1963; 1964 a 1991y 1992 a 2011.
* Tabla de Valoracidn Documental segun inventarios: 61 TVD
* Dependencias segun legislacion: 156 dependencias.

Periodo 12: 3TVD

Periodo 22: 11 TVD
Periodo 32: 21 TVD
Periodo 42: 26 TVD

El alcance de la Tabla de Valoracidon Documental, como elemento archivistico, es proporcionar el
instrumento dentro del Programa de Gestidon Documental, que describe en forma sencilla y clara la
totalidad del fondo acumulado. Esta se convierte en la guia para la organizacién, seleccién y expurgo de los
documentos y se constituye en la base de las respectivas transferencias definidas en el cronograma anual
para el Instituto.

Se asigna el siguiente orden para la presentacién fisica de las TVD, todo por periodos: 1. Norma o Actos
administrativos. 2. Organigrama acompafiado del cuadro de Estructura que contiene la codificacion.

3. Cuadro de evolucién Organico Funcional. 4. Tabla de Valoracion Documental —TVD. 5. Cuadro de
Clasificacién Documental —CCD.

Explicacion Del Formato De La Tabla
La Tabla de valoracién documental refleja cada una de las estructuras organicas del INPEC, por lo cual en la

parte superior se identifica la dependencia productora de acuerdo con el organigrama.
Se utilizé el Logotipo perteneciente o que se utilizé durante el periodo.

INSTITUTOGNACIONALZPENITENCIARIOECARCELARIOBANPEC
TEABARASFDENAADRALADNADDLUMENTRL
Ley@NoB5@ief 914 Octubrel 5)FIPRAED R DA M I14MHE 933

ENTIDAD®PRODUCTORAMHE  :AVIINISTERIOEDEEGOBIERNO

UNIDADBADMINISTRATIVAT :[DIRECCIONIGGENERALIDEPRISIONES HOJAZ 1 de 3
OFICINAPRODUCTORAMI® :Direccion@ePenitenciariastMayores?

RETENCION DISPOSICIONGFINAL I
SERIEEDASUNTOXN®
CoDIGO SUBSERIESE
DOCUMENTAL JArchivoXentral CT E M S
64 HOJADEVIDA Una vez cumplido el tiempo de retencién en archivo central, serd
HojaRieVidadel objeto de trasferencia secundaria, considerando que esta informacién
64. 1 (TEHERAEAHTA) Funcionarios 80 X contribuyelhk igacion@eldamoarcelario@nolombia.
64.2 HojaRledidaier
Reclusos
CONVENCIONES FirmaResponsable:
CTETonservacion@otal Jefe®leMrchivo

EFBEliminacion
MEZMicrofilmacion
SiESelecciond Fecha:
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CODIGO. En la primera columna se colocan los digitos que Indican el cédigo del Asunto, el cual se realizé
colocandole el nimero en forma secuencial numérica consecutiva para cada Asunto el cual se ordend en
forma alfabético.

e Cddigo de la dependencia jerarquica: De las unidades productoras de mayor nivel jerarquico que
representa la denominacién de cada una de las dependencias por cada estructura organica de los
diferentes periodos configurados. La codificacién se realiza de forma jerdquica asigando
numeracion de tres digitos: por ejemplo, 100, 200 y sus respectivas subdivisiones

e Coddigo de la Unidad Productora (subseccion): de las unidades productoras que representa la
denominacién de cada una de las dependencias por cada estructura orgdnica de los diferentes
periodos configurados.

e Coddigo de la Serie o contenidos de la documentacion- Representacion de la denominacidon de la
serie documental.

e Periodo. Hace referencia al periodo histérico.

e ASUNTO O SERIE. Se anota el nombre de los asuntos o de las series tal y como se identificaron en

el inventario. Y sobre los documentos que fueron posible de observar. Se respeta el principio de
Orden Original.
Se identificaron 90 Asuntos. Para la codificacién en algunos de estos asuntos se conservd el mismo
codigo que se le asignd a los de la TRD. Ej. 3 ACTAS. El propdsito es disponer de un mecanismo de
enlace en cuanto a series y asuntos y poder tener apreciacion la relacién que tienen con las series
actuales.
RETENCION. Se registra el tiempo en afios, que debe permanecer la documentacién en la fase de
archivo correspondiente.

DISPOSICION FINAL. Se sefiala con una equis (X) la disposicion final en la columna CT si es

conservacion total, S si es seleccidén, M si es Microfilmacidn u otra tecnologia aceptada y E si es para
eliminacién.

PROCEDIMIENTO. Se indica el procedimiento para las transferencias primarias y secundarias, la

seleccion y el muestreo. Ademds observaciones especiales que deben tenerse en cuenta en la
implementacidn y aplicacion de la tabla.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

S: Seleccién

M: Microfilmacidn u otra tecnologia aceptada

E: Eliminacién
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ASUNTOS — SERIES DOCUMENTALES

Se anexa listado de Series y Subseries por Periodo.
Totales:

Cantidad de Series o asuntos: 90
Cantidad de Subseries documentales: 438.

Contenido en las 61 TVD

Al revisar la Disposicion Final para las Series y Subseries descritas en las 61 TVD se identifico:

Para Conservacion Total: 252
Para Seleccién: 131
Para Eliminacion: 62

11. Inventario Documental

Identificacion de la produccién documental registrada en inventarios en estado natural(Base de Datos,
suministrados por el INPEC y aquellos documentos localizados en el sitio al ejecutar las visitas de inspeccidn
y las que se localizaron a través del formato encuesta remitida a las regionales.

Se anexan los inventarios sobre los que se construyd la TVD del Instituto

GLOSARIO DE TERMINOS

Actas de muertes y delitos dentro del establecimiento: documento que da testimonio de la ocurrencia de
estos sucesos al interior de los establecimientos carcelarios con los datos: nombres y fechas de los
afectados.

Auto, Autos, se refiere a la clase especial de resoluciones judiciales intermedia entre la providencia y la
sentencia. En plural Autos hace referencia al conjunto de documentos y piezas de que se compone una
causa o pleito.

Cartilla biografica del Condenado: En su época fueron muy dispendiosas de hacer. Es la identificacion
individual del penado. Para la historia, uno de los documentos centrales de la produccién documental
carcelaria con vigencia hasta nuestros dias. Se conservaban debidamente clasificadas y en caso de traslado
del recluso a otro establecimiento se remitia la cartilla con él. Se pueden seguir en el tiempo como
Historias Penitenciarias, Expedientes sobre Internos, Prontuarios, penado, etc.

Estudios de personalidad: Bajo la vigencia del Decreto 1405 de 1934 se preparan este tipo de estudios
cuyos contenidos para la vigencia eran elaborados por antropdlogos con la intencién de aplicar desarrollos
cientificos para el conocimiento de los rasgos de personalidad del delincuente.

Estudios sobre la delincuencia colombiana: Bajo la vigencia del Decreto 1405 de 1934 se preparan este tipo
de estudios cuyos contenidos conocimos un ejemplar de la Biblioteca Nacional, en que se tipifican los
delitos por regiones a partir de la tabulacién de la frecuencia y tipo de delito cruzado con la region de
origen del detenido. A veces elaborados por los mismos directores de las prisiones o por otras
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dependencias con esa funcidn. En esta época estaban conectados al paradigma del delincuente nato de las
teorias italianas, es decir, el delincuente nace con caracteristicas fisicas y deficiencias funcionales que
supuestamente lo impulsan al delito.

Existencia mensual de presos: documento que especificaba entradas, salidas y saldo de los mismos.

Filiacion al condenado (ficha reseia): Derecho que tiene todo reo de tomarsele los datos correspondientes
como individuo, al reconocimiento de su personalidad juridica y conlleva atributos inherentes a su
condicion humana como el estado civil, la relacion de patria potestad, orden sucesora, obligaciones
alimentarias, nacionalidad y la dignidad humana entre otros.

Hojas de vida: Se hallaron en el Archivo de Siberia. Eran hojas de vida de reclutamiento de personal de
guardia con todos sus datos personales: Nombre, apellido, edad, educacion, antiguos oficios. De ellas se
analizd que casi todos los aspirantes a guardianes de carceles poseian muy poca educacién. En otros
documentos se evidencid la mala vida y maltrato que daban a los reclusos y esto dio origen a futuro a la
Escuela Penitenciaria.

Informe anual sobre la marcha de los trabajos agricolas: estas relaciones apuntaban a consolidar el
desarrollo de la capacitacion en materia agricola: avances, problemas, insumos, alumnos, materias y
calificaciones entre otros.

Libro de conducta y caracter moral de los presos: este documento elaborado por el capellan controlaba el
comportamiento y cumplimiento preceptos cristianos al interior de los establecimientos carcelarios.

Libro de cuentas de un bazar: registra las entradas y salidas que se hicieron en un bazar la Penitenciaria de
Boyacd en 1904, alli llevaba el control de los dineros ademas de los detalles que acompafiaban los valores.

Libro Especial: Elaborado hacia los afios veinte. Se anotaban las reincidencias de los detenidos bajo los
siguientes campos: nombre y apellido, nimero de la primera filiacidn, delitos, pena impuesta, fecha en que
entré a cumplir la pena, fecha de la baja, autoridades que decretaron la primera condena, tiempos de
rebaja de penas, autoridades que la decretaron, fecha de la resolucién, nuevos delitos y nimero de
reincidencias.

Libro de Filiaciones: Antiguamente mientras las prisiones establecian el servicio técnico de identificacion
(que adelantaba la Policia) llevaban este libro con su respectivo indice, acompafado de otro Libro Especial,
en el que se anotardn las reincidencias: nombre y apellido, nimero de la primera filiacidn, delito, pene
impuesta, dia en que entré a cumplirla, dia de la baja, autoridades que decretaron la primera condena,
tiempo que se les rebajd, y autoridad que las decretd con la fecha de la resolucion, también incluye nuevos
delitos y numero de reincidencias.

Libro Matricula de Carceles: En toda Carcel o Penitenciaria debe llevarse un libro de matriculas, cuyas
paginas deben ser numeradas y firmadas al margen por el correspondiente Juez del Circuito o Municipal,
segun el caso.

En dicho libro se inscribiran, debidamente numeradas por orden cronolégico, las personas que se admitan
en el establecimiento, con expresion del apellido, nombre, apodo, lugar del nacimiento, edad, estado civil,
sefiales particulares, y nombre de los padres; el dia y la hora de entrada, el tiempo y el lugar de la condena,
si fuere el caso, con indicacidn de la autoridad que dicté el fallo y la fecha dé éste.

En el mismo libro debe anotarse también la fecha de la salida del establecimiento y la providencia que la
ordena



iINPEC

wbilukn Haciosal Punibesciars ¥ Carcalario

INTRODUCCION - TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - INPEC -3

Libro Ordenes del Dia: Era la calidad de 6rgano de mando de la Direccidn. El objeto de él era hacer conocer
de todo el personal del establecimiento, o de parte de él, segun el caso, las 6rdenes de régimen interno,
advertencias o notificaciones de cardcter general o particular que dictaba la Direccion.

Libro de Registro: Libro para anotar en orden cronolédgico el movimiento de reclusos con anotacion del
nombre, apellidos y apodos de cada uno; lugar y fecha de nacimiento; dia y hora de su entrada; duracién de
la condena o detencion, indicando la autoridad que dicté la providencia su fecha, asi como el hecho
delictuoso que dio origen a la pena.

Libro indice alfabético de detenidos: como su nombre lo indica, listado de los nombres de los detenidos de
A - Z. Pertenece a una diversidad de libros producidos por las carceles con diferentes datos vy
complementarios entre si.

Manuales de funciones: Es un documento transversal y técnico que contiene las normas y tareas que deben
desarrollar los funcionarios de conformidad con los procedimientos, sistemas y normas que definen las
funciones.

Monografias cientificas: Bajo la vigencia del Decreto 1405 de 1934 se preparan este tipo de estudios cuyos
contenidos aportarian sistemdaticamente al conocimiento de la personalidad delincuencial.

Morfologia: particularidades fisicas de las partes del cuerpo humano que se describen al ingreso de un
recluso, por ejemplo, tamario de las orejas, ojos, boca, cejas, frente, etc.

Nomina de Empleados: datos de registro del personal vinculado a los establecimientos penitenciarios, sus
salarios y demas especificaciones con cargo al Ministerio de Gobierno, cuando prisiones pertenecia a esta
Cartera.

Planillas de aprovechamiento, conducta, asistencia, de control, aplicacion y aptitudes de los condenados
relacionadas o producidas por los maestros cada uno de los cursos de capacitacion sobre el rendimiento de
los reclusos.

Remision de Internos: Derechos fundamentales de los internos, se enfatiza en dar cumplimiento a las
ordenes impartidas por los Jueces de la Republica frente a la conduccién del procesado hasta los Despachos
Judiciales, donde el Personal de Custodia y Vigilancia desplaza a los Internos desde su lugar de detencién a
un sitio diferente, previa orden escrita emitida por la autoridad competente, bajo las condiciones de
seguridad y proteccion, con el fin de evitar fugas, intento de fugas y/o agresiones en contra del interno o de
éste asi mismo, las cuales se realizan con la logistica que amerite en cuanto a personal, medios de
transporte, apoyo externo por parte de los entes de seguridad y utilizando los medios restrictivos (esposas).
Estas remisiones son emitidas mediante orden judicial, médica o administrativa (traslados a otros
establecimientos de reclusién), las cuales son de obligatorio cumplimiento y su omisién puede derivar en
comision de delitos y/o faltas disciplinarias, constituyéndose en obstruccion a la Administracion de Justicia y
dilacion injustificada del proceso.

Régimen Interno del Centro Penitenciario: Elaborado por el personal directivo de cada establecimiento
conteniendo: 6rdenes de régimen interno, advertencias o notificaciones de caracter general o particular
que dicte la Direccion, y que se le explica al condenado sobre el régimen a que va a ser sometido, las
obligaciones que tiene que cumplir, la conducta que debe observar, etc.

Reglamento del cuerpo de Guardia civil: Como su nombre lo indica relacion de deberes y derechos de los
guardianes: tratamiento de los presos, controles, salarios, espacios de vivienda, salidas, vacaciones y turnos
entre otros.
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Reglamento de trabajo: para el consultorio, la botica, higiene del edificio carcelario con la guarda de
prescripciones sobre higiene reguladas por la autoridad.

Relacion de alta y bajas de la cuenta de raciones: informacién detallada del reparto de insumos
correspondiente a los detenidos: porciones de comida, aseo personal y medicinas entre otros, para
determinar el monto de los desembolsos.

Tarjetas decadactilares: Documento moderno de identificacion de los internos que incluye las huellas tanto
de la palma de la mano como de los diez dedos de las manos y demds datos de identificacion con fotografia.
Ha evolucionado en el tiempo. Antiguas Tarjeta de Identificacion de Penados, Fichas Antropométricas.

Visita de Seguimiento: Su objeto es escuchar y atender, en cuanto sea justo, todos los reclamos que
formulen los detenidos y condenados, tomando directamente las medidas que estén a su alcance, o
transmitiendo a este respecto sus iniciativas a la Direccion General.

Visitas Judiciales: Permiso de visita a todo abogado inscrito que lo solicite, concedida por el Juez o

funcionario de instruccién. Tal visita podra llevarse a cabo en cualquier dia habil, dentro de las horas fijadas
por el reglamento interno, y sin que el personal de vigilancia pueda enterarse de la conversacion.

Versién ajustada septiembre y Octubre 2016./junio 2017



