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1. PRESENTACIÓN 

 

En Colombia, el artículo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000, establece 

el obligatorio cumplimiento de elaborar y adoptar las respectivas Tablas de 

Retención Documental (en adelante TRD) para las entidades del Estado. Así mismo, 

el artículo 2.8.2.5.8 del Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 

de 2015, menciona las TRD y los Cuadros de Clasificación Documental como 

Instrumentos archivísticos para la gestión documental en las entidades públicas. Por 

su parte, el Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Consejo Directivo del Archivo 

General de la Nación (en adelante AGN), reglamenta el procedimiento de las TRD 

desde su elaboración hasta la implementación.  

 

Las TRD corresponden a un “listado de series, con sus correspondientes tipos 

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia”1, por lo anterior, 

esta herramienta indica la manera de conformar, organizar y conservar los 

expedientes de una entidad, basados en los documentos o tipologías documentales 

que produce en ejercicio de sus funciones.  

 

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (en adelante INPEC), elaboró, 

aprobó y presentó al AGN en el año 2016 las TRD para dar cumplimiento a la 

normatividad archivística vigente y con el fin de ejercer el control y administración 

documental, en cabeza de la Dirección de Gestión Corporativa – Grupo de Gestión 

Documental.  Luego de varios ajustes solicitados por el AGN (aproximadamente 

ocho), en el año 2018, se desistió del proceso de convalidación a causa de la 

expedición de la Resolución 598 del mismo año, que modifica la estructura orgánica 

del nivel central y determina los grupos de trabajo del INPEC.  

 

 
1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo 
No. 07 del 29 de junio de 1994. (2006) Colombia. [en línea]. [Consultado: 23 de marzo de 2021]. 
Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/ 
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Posteriormente, entre el año 2018 y a finales del año 2019, fueron nuevamente 

elaboradas, aprobadas y remitidas al AGN para dar inicio al proceso de 

convalidación siendo presentadas ante el Comité Evaluador de Documentos del 

AGN en abril de 2021 y actualmente se encuentra en espera de la expedición del 

Certificado de convalidación del instrumento archivístico para realizar su inscripción 

en el Registro Único de Series Documentales – RUSD.  

 

A principios del año 2020, el Nivel Central del Instituto sufrió una reestructuración 

soportada en la Resolución 000243, que modificó nuevamente la estructura 

orgánica; por esta razón, el presente trabajo evidenciará los cambios estructurales 

y las modificaciones que deberán hacerse a las TRD actuales, teniendo en cuenta 

que para el INPEC es fundamental la implementación de este instrumento 

archivístico, el cual es considerado como integrador del desempeño estratégico, 

operacional, tecnológico y estructural que permitirá soportar la memoria 

organizacional. 

 

Por lo anteriormente expuesto, se hace necesario actualizar las Tablas de 

Retención Documental de la entidad frente a la creación de nuevas dependencias 

en el Nivel Central, para ello, los pasos metodológicos se realizaron con base en el 

Acuerdo 04 de 2019 y el Mini/Manual No. 4 del AGN.  
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2. HISTORIA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL 

PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC 

 

En Colombia, para el siglo XVI, no existe registro de establecimientos carcelarios ya 

que los castigos por parte de los aborígenes a los delitos obedecían a mutilaciones 

físicas, muerte, pérdida de derechos ciudadanos y destierros, pero no a la privación 

de la libertad. Posteriormente en la época de la conquista española, los 

establecimientos de reclusión figuraban como lugares previos a las ejecuciones, 

tormentos, penas y perdones. En la época de la colonia las penas a los delitos eran 

la confiscación, multa, prisión, abjuración, represión, suspensión de órdenes y las 

penitencias2.  

 

Para 1863, con la Constitución Nacional, Bolívar denomina a los Estados Unidos de 

Colombia como un Estado Soberano y de Orden Federal, donde cada uno de ellos 

debía organizar su aparato judicial y por ende su sistema penitenciario, esto 

implicaba que debían crear, administrar y legislar los centros de reclusión 

autónomamente3. Entre los años 1890 y 1894, fue creado el Ministerio de Justicia 

(Ley 13 de 1890) y once establecimientos de castigo administrados por los 

Gobernadores, entre ellos una Cárcel para Mujeres bajo la regencia de las 

Religiosas del Buen Pastor4. 

 

Luego de varios intentos por unificar en el estado colombiano el régimen carcelario, 

se crea en el año 1914 la Dirección General de Prisiones a partir de la Ley 35, 

 
2 INPEC. Reseña histórica documental. [en línea]. [Consultado: 30 de marzo de 2021]. Disponible 

en: https://www.inpec.gov.co/web/guest/institucion/resena-historica-
documental?inheritRedirect=true  
3 MARQUEZ ESTRADA, José Wilson. La imposible prisión. Sistema Penitenciario y Carcelario en el 

Estado Soberano de Bolívar: 1870-1880. El Caribe Editores; Colombia: 2011. 49p. [en línea]  
[Consultado: 30 de marzo de 2021] Disponible en: 
https://www.academia.edu/612830/HISTORIA_DE_LA_PRISION_Y_DE_LA_CARCEL_EN_COLO
MBIA_SIGLO_XIX_LIBRO  
4 INPEC. Reseña histórica documental. [en línea]. [Consultado: 30 de marzo de 2021]. Disponible 
en: https://www.inpec.gov.co/web/guest/institucion/resena-historica-
documental?inheritRedirect=true 

https://www.inpec.gov.co/web/guest/institucion/resena-historica-documental?inheritRedirect=true
https://www.inpec.gov.co/web/guest/institucion/resena-historica-documental?inheritRedirect=true
https://www.academia.edu/612830/HISTORIA_DE_LA_PRISION_Y_DE_LA_CARCEL_EN_COLOMBIA_SIGLO_XIX_LIBRO
https://www.academia.edu/612830/HISTORIA_DE_LA_PRISION_Y_DE_LA_CARCEL_EN_COLOMBIA_SIGLO_XIX_LIBRO
https://www.inpec.gov.co/web/guest/institucion/resena-historica-documental?inheritRedirect=true
https://www.inpec.gov.co/web/guest/institucion/resena-historica-documental?inheritRedirect=true
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donde se organizaron y nombraron los Establecimientos Carcelarios de la República 

tanto masculinos como femeninos. Para 1934, se reestructuró la Dirección General 

de Prisiones por Departamento de Justicia, Prisiones y de Utilidad Común, el 

Decreto Ley 1405 del mismo año (Julio 7), fue pensado para la resocialización de 

los reclusos, allí se realizaron clasificaciones dependiendo la duración de las penas, 

tipo de delito, edad, entre otros.  

 

En 1964 bajo la presidencia de Guillermo León Valencia, se vuelve a legislar en 

materia penitenciaria y se cambia nuevamente la denominación del Departamento 

de Establecimientos de Detención, Penas y Medidas de Seguridad por el antiguo 

nombre de Dirección General de Prisiones. Finalmente, con la necesidad de 

descentralizar y modernizar el Sistema Carcelario y Penitenciario de Colombia,  

mediante el Decreto 2160 de 1992, se fusionó la Dirección General de Prisiones del 

Ministerio de Justicia y el Fondo Rotatorio de la misma entidad, dando como 

resultado el nacimiento del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

(INPEC)5, entidad adscrita al Ministerio de Justicia y con personería jurídica, 

patrimonio independiente y autonomía administrativa, que tiene por objetivo la 

prevención, persecución del delito y resocialización de las personas privadas de la 

libertad – PPL. 

 

Es así, que el Sistema Penitenciario y Carcelario Colombiano presentó cuatro 

reestructuraciones6, desde la perspectiva orgánico – funcional a partir su creación 

que data de ciento siete años de vida, entre 1914 y 2021, como se muestra a 

continuación: 

 
5 INPEC, Grupo de Gestión Documental. Reseña Histórica del Instituto Nacional Penitenciario y 

Carcelario -INPEC- 1914-2018. Bogotá D.C. (diciembre de 2018). [en línea]. [Consultado: 31 de 
marzo de 2021]. Disponible en: 
https://www.inpec.gov.co/documents/20143/64716/RESE%C3%91A+HISTORICA+DOCUMENTAL
+100+A%C3%91OS+PRISIONES.pdf/dd03098c-a95e-4f35-50cf-ac703a1573af  
6 Íbid., p. 10.  

https://www.inpec.gov.co/documents/20143/64716/RESE%C3%91A+HISTORICA+DOCUMENTAL+100+A%C3%91OS+PRISIONES.pdf/dd03098c-a95e-4f35-50cf-ac703a1573af
https://www.inpec.gov.co/documents/20143/64716/RESE%C3%91A+HISTORICA+DOCUMENTAL+100+A%C3%91OS+PRISIONES.pdf/dd03098c-a95e-4f35-50cf-ac703a1573af
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Ilustración 1 - Períodos Orgánicos (1914-2021) 

 

Fuente: Elaboración propia, basada en: Reseña Histórica del Instituto Nacional Penitenciario y 

Carcelario -INPEC- 1914-20187.  

 

A continuación, se presenta un breve resumen de los cuatro periodos anteriormente 

mencionados y desarrollados por el INPEC en su Reseña histórica documental8:  

 

➢ Primer Periodo Orgánico del Instituto: Creación de la Dirección General 

de Prisiones (1914 - 1934) 

 

A principios del siglo XX se da inicio a la estructuración de una nueva forma de 

administrar las prisiones en Colombia partiendo de la necesidad de establecer 

directrices de manera centralizada, logrando de esta manera encaminar a las 

todas las cárceles bajo un solo régimen y lineamiento, hecho que a lo largo del 

tiempo y hasta la actualidad se ha seguido implementando de igual manera.   

 

En la misma época, se origina una nueva preocupación en la prestación de la 

función penitenciaria y carcelaria en Colombia, teniendo en cuenta que bajo el 

gobierno del Presidente José Vicente Concha Ferreira, se eliminaron las 

disposiciones incongruentes de nuestra legislación, tales como los temas 

relacionados con delitos contra la religión y el culto, contra la moralidad pública 

 
7 INPEC, Grupo de Gestión Documental., Op. Cit.  
8 Íbid., p. 29-107. 
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entre otras, lo que dio origen a la expedición de la Ley 35 de 1914, la cual crea 

la Dirección General de Prisiones dentro de la estructura del Ministerio de 

Gobierno, se dicta el Decreto Orgánico 1547 (Diciembre 31) de este mismo año, 

se expide el Decreto 354 de 1922 sobre penitenciarías; así mismo la creación del 

Archivo Judicial Nacional, por Decreto 75 de 1923.  

 

El siguiente organigrama es una reconstrucción de las jerarquías de la Entidad 

generadas a partir de la Ley 35 de 1914, Decreto Orgánico 1547 (diciembre 31), 

Decreto 729 de 1915 (abril 23), Decreto 1992 de 1915 y Decreto 220 de 1916. 
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Ilustración 1 – Organigrama Primer Periodo (1914 - 1934) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Elaboración propia, basado en Reseña Histórica del Instituto Nacional Penitenciario y 
Carcelario -INPEC- 1914-20189. 
 
 
 

 
9 INPEC, Grupo de Gestión Documental., Op. Cit., p, 30. 
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Las funciones asignadas a la Dirección General de Prisiones de acuerdo con la Ley 

35 de 191410, fueron las siguientes: 

 

• Organización e implantación de la reforma carcelaria, penitenciaria y 

correccional. 

• La dirección suprema de las cárceles, penitenciarías, colonias, 

reformatorios, casas de menores y manicomios criminales, en todo lo que 

se relacionara con su organización y funcionamiento 

• La determinación del número, lugar y condiciones que debieran llenar en 

todos sus aspectos los distintos establecimientos de que trata el numeral 

anterior y que funcionaran o hicieran funcionar en toda la República; así 

como también señalar las condiciones y requisitos que debería reunir el 

personal de su dirección y custodia, inclusive todo lo relacionado con el 

servicio médico, sanitario e higiénico. 

• Formación de reglamentos para las prisiones. 

• Creación y organización de la estadística criminal. 

• Lo relativo a la construcción y mejoramiento de edificios para 

penitenciarías, cárceles de Distrito, etc. 

• Disponer el traslado de los presos 

• Dictar las medidas necesarias para organizar los trabajos en los 

establecimientos de castigo. 

• Formular de conformidad con las disposiciones legales los contratos sobre 

alimentación de presos. 

• Formular los decretos sobre aumento o disminución del precio de las 

raciones de los establecimientos donde no se pudieran celebrar contratos. 

 
10 CONGRESO DE COLOMBIA, Ley 35 de 1914 (octubre 15) Sobre establecimientos de castigo. [en 
línea]. [Consultado: 03 de abril de 2021]. Disponible en: http://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1590945  

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1590945
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1590945
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• Examinar los documentos que debían presentar los individuos nombrados 

para directores de los establecimientos de castigo, de acuerdo con las 

disposiciones legales y de la Contraloría General de la República.  

• Estudiar la manera de unificar los subsidios que correspondían a la 

Nación, los Departamentos y Municipios. 

• Estudiar los nuevos sistemas sobre alimentación de presos. 

• Suministrar los informes y datos que fueran necesarios a la Comisión de 

Asuntos Penales y Penitenciarios. 

• Cumplir el artículo 5º de la Ley 19 de 1919, en lo referente a los asuntos 

de que conocía el Departamento de Prisiones. 

• Publicar en ediciones especiales las disposiciones vigentes sobre las 

diversas materias de que conocía ese Departamento, con un extracto de 

las doctrinas correspondientes sentadas por el Ministerio. 

• Estudiar las rebajas de pena, en segunda instancia, por apelación o 

consulta. 

 

 

➢ Segundo Periodo Orgánico del Instituto:  Reestructuración de la Dirección 

General de Prisiones por Departamento de Justicia, Prisiones y de Utilidad 

Común (1934 - 1963): 

 

En la década de los años 30 se presentó un proyecto para restablecer el 

Ministerio de justicia desde 1928; dicha modificación ocurrió en la antigua 

estructura del Ministerio de Gobierno, en virtud de la Ley 20 de 1933 (octubre 

24), por la cual se confieren facultades extraordinarias al Gobierno para 

reorganizar este Ministerio y establecer aquellos departamentos necesarios 

para su mejor funcionamiento. Los nuevos departamentos con sus respectivas 

funciones fueron:  
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• Departamento de Justicia  

• Departamento de Prisiones 

• Departamento Utilidad Común 

 

A mediados de los años treinta, la política carcelaria estaba bajo la 

responsabilidad del Ministerio de Gobierno. Los Establecimientos 

penitenciarios para el cumplimento de penas pertenecían a la nación, los 

departamentos, los municipios y a particulares, sin embargo, ninguno de estos 

cumplía con las especificaciones mínimas de una prisión, donde los internos 

pudieran llevar una condena normal, por lo que se consideraba vergonzoso el 

manejo que se les dio a las cárceles en este periodo.  

 

El siguiente organigrama corresponde a la reconstrucción de las jerarquías de 

la Entidad que se generan a partir del Decreto Ley 1405 de 1934: 
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Ilustración 3 – Organigrama Segundo Periodo (1934 - 1963) 

Fuente: Elaboración propia, basado en Reseña Histórica del Instituto Nacional Penitenciario y 

Carcelario -INPEC- 1914-201811. 

 
11 INPEC, Grupo de Gestión Documental., Op. Cit., p, 70. 
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Las funciones asignadas al Director General de Prisiones de acuerdo con el 

decreto 1405 de 193412, fueron las siguientes: 

 

a) Ejercer, de acuerdo con el Ministro de Gobierno, la dirección superior de las 

cárceles, Penitenciarias y Colonias Penales. 

b) Expedir el reglamento de su despacho y señalar las funciones de sus 

subalternos.  

c)  Revisar y aprobara los reglamentos que para el régimen interno elabores 

el personal directivo de cada establecimiento. 

d) Tomar las medidas necesarias para la reglamentación del trabajo de los 

detenidos y condenados, de acuerdo con las bases establecidas en este 

Decreto. 

e) Desarrollar y organizar, de conformidad con el presente Decreto, todo lo 

relacionado con las funciones y deberes del personal del ramo a él adscrito 

f) Enviara instrucciones a los directores de los establecimientos carcelarios y 

penitenciarios con el fin de uniformar, en cuanto sea posible, la 

reglamentación interna de ellos, y para lograr su más conveniente y 

acertada organización. 

g) Resolver las consultas que le hagan sus subalternos, los particulares y los 

detenidos o condenados, en relación con las cuestiones carcelarias y 

penitenciarias 

h) Celebrar, con aprobación del Ministro de Gobierno y de acuerdo con las 

disposiciones fiscales, todos los contratos referentes a la administración 

carcelaria y penitenciaria  

i) Velar continuamente, por todos los medios que estén a su alcance, a fin de 

que la detención y las penas privativas de la libertad sean siempre para los 

sindicados y condenados una oportunidad de regeneración moral y 

 
12 CONGRESO DE COLOMBIA, Decreto 1405 de 1934 (julio 07), Sobre régimen carcelario y 
penitenciario. [en línea]. [Consultado: 03 de abril de 2021]. Disponible en: http://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1741795#:~:text=La%20administraci%C3%B3n%
20de%20las%20C%C3%A1rceles,Prisiones%20del%20Ministerio%20de%20Gobierno.  

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1741795#:~:text=La%20administraci%C3%B3n%20de%20las%20C%C3%A1rceles,Prisiones%20del%20Ministerio%20de%20Gobierno
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1741795#:~:text=La%20administraci%C3%B3n%20de%20las%20C%C3%A1rceles,Prisiones%20del%20Ministerio%20de%20Gobierno
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1741795#:~:text=La%20administraci%C3%B3n%20de%20las%20C%C3%A1rceles,Prisiones%20del%20Ministerio%20de%20Gobierno
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readaptación a la disciplina social, subordinando a este objetivo, toda la 

organización de la vida de las cárceles 

j) Laborar constantemente porque, mediante el empleo de los métodos 

indicados por la ciencia moderna, en las Cárceles, y Penitenciaria sean 

estudiados los delincuentes desde el punto de vista antropológico y 

psicológico, con el objeto de allegar materiales para el análisis de los 

factores específicos de la delincuencia colombiana y de sus características 

y tendencias peculiares 

k) Estudiar y aprobar los presupuestos semestrales de los Directores de 

Cárceles y Penitenciarias.  

 

➢ Tercer periodo Orgánico del Instituto:  Segunda reestructuración de la 

Dirección General de Prisiones (1964-1991): 

 

En el año 1964 bajo la Presidencia de Guillermo León Valencia, se vuelve a 

legislar en materia penitenciaria, por ello, a través del Decreto Ley 1405/1934, se 

reforma y adiciona el Código Carcelario y Penitenciario. De igual forma, en el 

Decreto 1817 de 1964, que se constituyó en el segundo Código Penitenciario 

hasta la expedición del próximo en 1993, se cambia la denominación de 

Departamento de Establecimientos de Detención, Penas y Medidas de Seguridad 

por el antiguo nombre de Dirección General de Prisiones.  

 

Es importante resaltar que en este periodo Colombia sobresale entre los países 

adelantados en el campo penitenciario, al implementar las normas fijadas por la 

ONU, en donde se fijaron reglas mínimas para el tratamiento de los internos. Esta 

reforma tuvo como principio la asistencia social y jurídica del privado de la 

libertad, su capacitación en diversas disciplinas y la organización de los 

funcionarios de guardia de las prisiones. El siguiente organigrama expresa una 

Entidad de mayor complejidad, con base en el Decreto 1817 de 1964 y el Decreto 

576 de 1974:
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Ilustración 4 – Organigrama Tercer Periodo (1964-1991). 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, basado en Reseña Histórica del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC- 1914-201813. 
 

 

 
13 INPEC, Grupo de Gestión Documental., Op. Cit., p, 78. 
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Las funciones asignadas al Director General de Prisiones de acuerdo con el 

Decreto 1817 de 196414, fueron las siguientes: 

 

a) Ejercer de acuerdo con el Ministro de Justicia, la dirección superior, 

organización y vigilancia de los establecimientos carcelarios. 

b) Expedir el reglamento del despacho y señalar las funciones de sus 

subalternos. 

c) Proponer al Ministro de Justicia los nombramientos y remociones de los 

empleados del Ramo. 

d) Enviar instrucciones a los Directores de los centros penales, con el objeto 

de uniformar, en cuanto sea posible, la reglamentación interna de tales 

establecimientos, para lograr sus más conveniente y acertada 

organización. 

e) Revisar y aprobar los reglamentos que para el régimen interno elabore el 

personal Directivo de cada establecimiento. 

f) Celebrar con la aprobación del Ministro, todos los contratos referentes a la 

administración carcelaria. 

g) Laborar continuamente para que, de acuerdo con los métodos indicados 

por la ciencia moderna, en los establecimientos carcelarios sean 

estudiados los reclusos desde el punto de vista de su personalidad, con el 

objeto de allegar datos para el análisis de los factores específicos de sus 

inclinaciones delictivas y características particulares. 

h) Estudiar y aprobara por medio de resolución las propuestas que le envíen 

los directores de los establecimientos carcelarios. 

i) Tomar las medidas necesarias para la reglamentación del trabajo de los 

detenidos y condenados. 

 
14 CONGRESO DE COLOMBIA, Decreto 1817 de 1964 (julio 17) Por el cual se reforma y adiciona el 
Decreto-ley 1405 de 1934 (Código Carcelario), y se dictan otras disposiciones. [en línea]. 
[Consultado: 03 de abril de 2021]. Disponible en: http://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1355502  

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1355502
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1355502
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j) Velara continuamente por todos los medios que estén a su alcance, a fin 

de que la detención, y en general las penas privativas de la libertada, sean 

siempre para los reclusos una oportunidad de regeneración moral y 

readaptación a la disciplina social, subordinando a este objeto toda la 

organización de la vida en las cárceles. 

k) Expedir las providencias relacionadas con la fijación del lugar donde deban 

cumplir la pena de los presos condenados en definitiva por sentencias 

debidamente ejecutoriadas, de acuerdo con la clasificación de los 

establecimientos carcelarios y penitenciarios. 

l) Producir las resoluciones de traslados, internamientos, libertades 

preparatorias, permisos especiales y las providencias relacionadas con 

pena cumplida. 

m) Firmar las resoluciones sobre rebajas de penas y franquicias. 

n) Dirigir la organización y planear los métodos estadísticos más 

convenientes y técnicos para llevar el registro de los presos (sindicatos, 

procesados, condenados en primera y segunda instancia) 

o) Autorizar las cuentas de cobro para los funcionarios bajo su dependencia 

que salgan en comisión, y certificara el cumplido de las mismas. 

p) Dictara la revista, órgano de la Dirección General de Prisiones. 

q) Dictar las resoluciones necesarias para hacer efectiva la ayuda moral y 

material de los presos y sus familiares, con el objeto de lograr el 

mejoramiento del correspondiente núcleo familiar, para lo cual estará en 

conexión con las organizaciones de asistencia Social. 

r) Planear en concordancia con el Director de la Escuela Penitenciaria, los 

programas de estudio y supervigilara el funcionamiento del Instituto. 
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➢ Cuarto periodo Orgánico Institucional: Creación del Instituto Nacional 

Penitenciario y Carcelario - INPEC (1992): 

 

La Constitución Política de 1991 fue relevante frente al Sistema Carcelario y 

Penitenciario en Colombia, ya que propuso modernizar la Dirección General de 

Prisiones con el fin de descentralizarla a través de la creación del Instituto Nacional 

Penitenciario y Carcelario – INPEC. El resultado fue la expedición del Decreto 2160 

de 1992, por medio del cual se fusionó la Dirección General de Prisiones del 

Ministerio de Justicia con el Fondo Rotatorio del Ministerio de Justicia. Como 

resultado de esta unión se dio vida jurídica al INPEC, el cual fue reconocido como 

un establecimiento público adscrito al Ministerio de Justicia, con personería jurídica, 

patrimonio independiente y autonomía administrativa. 

 

Con la creación del INPEC, se le asignaron los siguientes objetivos: 

 

1. Ejecutar y desarrollar la política carcelaria y penitenciaria dentro de los 

lineamientos que establezca el Gobierno Nacional. 

2. Hacer cumplir las medidas de aseguramiento, las penas privativas de la libertad 

y las medidas de seguridad, que establezcan las autoridades judiciales. 

3. Diseñar y ejecutar programas de resocialización, rehabilitación y reinserción a la 

sociedad, para los reclusos de los establecimientos carcelarios y penitenciarios. 

4. Diseñar y establecer los mecanismos necesarios de control de los programas de 

resocialización, rehabilitación y reinserción de los internos a la sociedad. 

 

El siguiente organigrama corresponde al cuarto periodo institucional Según Decreto 

2160 de 1992. 
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Ilustración 5 – Organigrama Tercer Periodo 
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Fuente: Elaboración propia, basado en Reseña Histórica del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC- 1914-201815. 
 

 

 
15 INPEC, Grupo de Gestión Documental., Op. Cit., p. 107. 
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Las funciones asignadas al Director General del INPEC según el Decreto 2160 de 

199216 fueron las siguientes: 

 

• Formular y ejecutar planes y programas carcelarios y penitenciarios. 

• Dirigir, administrar, controlar, vigilar y custodiar los establecimientos 

carcelarios y penitenciarios.  

• Determinar, para las cárceles y penitenciarias, los sistemas de seguridad, 

vigilancia y control, tanto internos como externos. 

• Llevar el control estadístico de todos los establecimientos de reclusión, 

incluidas las cifras e información sobre movimientos y traslados de 

internos. 

• Organizar un sistema nacional de información carcelaria y penitenciaria. 

• Adquirir y suministrar productos y elementos de salud a los diferentes 

establecimientos de prisión. 

• Autorizar, supervisar y diseñar programas y actividades de resocialización 

y post-penitenciarios.  

• Participar en la investigación y estudio de nuevos sistemas carcelarios. 

• Formar, capacitar y adiestrar el personal de todo el sistema carcelario y 

penitenciario nacional. 

• Organizar y reglamentar el sistema de carrera administrativa del ramo.  

  

 
16 CONGRESO DE COLOMBIA, Decreto 2160 de 1992 (Diciembre 30) “Por el cual se fusiona la 
Dirección General de Prisiones del Ministerio de Justicia con el Fondo Rotatorio del Ministerio de 
Justicia.” (Código Carcelario), y se dictan otras disposiciones. [en línea]. [Consultado: 03 de abril de 
2021]. Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=66507   
 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=66507


21 
 

2.1 CAMBIOS ESTRUCTURALES ORGANICOS DEL NIVEL CENTRAL DEL 

INPEC 

 

Dentro de su estructura orgánica, el INPEC está conformado por el Nivel Central 

encargado de la parte administrativa, seis (6) Regionales que regulan las funciones 

departamentales y ciento treinta y tres (133) Establecimientos de Reclusión del 

Orden Nacional – ERON, en donde se ofrecen los servicios de salud, alimentación, 

habitabilidad, entre otros para la Población Privada de la Libertad - PPL17. 

 

A partir del Decreto No. 300 del 07 de febrero de 1997, el Consejo Directivo del 

INPEC estipula la estructura interna del INPEC en el Nivel Central, de allí se 

desprenden las siguientes Resoluciones de códigos y siglas que reflejan los 

cambios estructurales a lo largo del periodo institucional:  

 

Tabla 1 – Histórico de cambios estructurales del Nivel Central 
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Resolución No. 2494 17 de junio de 1998 1 Si 5 6 5 6 0 

Resolución No. 510 27 de febrero de 2002 1 Si 4 0 5 6 0 

Resolución  No. 0060 13 de enero de 2004 1 Si 4 0 5 6 0 

Resolución No. 6030 07 de octubre de 2005 1 Si 4 0 5 6 0 

Resolución No. 5594 12 de junio de 2007 1 Si 4 0 5 6 0 

Resolución No. 1608 17 de mayo de 2012 5 No 10 0 6 0 68 

Resolución No. 599 16 de marzo de 2018 5 No 10 10 6 0 69 

Resolución No. 244 20 de enero de 2020 5 No 10 12 6 0 70 

Fuente: Elaboración propia 

 
17 INPEC - Oficina Asesora de Planeación, Grupo Estadística. Glosario Penitenciario y Carcelario. 
2016. [en línea]. [Consultado: 05 de abril de 2021]. Disponible en: 
https://www.inpec.gov.co/documents/20143/53949/GLOSARIO+PENITENCIARIO+Y+CARCELARI
O+06092016.pdf/a6b62ad6-0246-89cf-b7bb-0c420eaafbbe  

https://www.inpec.gov.co/documents/20143/53949/GLOSARIO+PENITENCIARIO+Y+CARCELARIO+06092016.pdf/a6b62ad6-0246-89cf-b7bb-0c420eaafbbe
https://www.inpec.gov.co/documents/20143/53949/GLOSARIO+PENITENCIARIO+Y+CARCELARIO+06092016.pdf/a6b62ad6-0246-89cf-b7bb-0c420eaafbbe
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A partir de lo anterior, podemos deducir que, desde su creación, el Instituto ha 

sufrido ocho (8) cambios en su estructura orgánico funcional en el nivel central. En 

1998 se estipulan las diferentes dependencias de la estructura orgánica, 

posteriormente en el periodo de 2002 a 2007, se elimina una Subdirección y las 

áreas de trabajo; en el periodo de 2012 a 2020 se crean cuatro (4) Subdirecciones 

más, se incorporan Áreas y Grupos de trabajo y se suprimen las llamadas Divisiones 

y la Secretaría General.  
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3. DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS  

 

El diagnóstico para determinar la actualización de las Tablas de Retención 

Documental en el Nivel Central del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario – 

INPEC, se desarrollará en fases descritas a continuación:  

 

➢ FASE 1: Investigación y estudio de las fuentes internas del INPEC, para 

identificar los fondos documentales. 

 

- Sitios – Depósitos – Lugares: 

 

Bogotá: 

• Nivel central “Sede Principal Calle 26 Bogotá” 

• Almacén General “Ricaurte Bogotá” 

• Derechos Humanos “Casa Libertad Bogotá” 

  

Funza: 

• Dirección Escuela Penitenciaria Nacional EPN “Funza” 

 

➢ FASE 2: Aplicación del Formato: Diagnóstico del estado de conservación de la 

documentación. 

 

➢ FASE 3: Análisis y observación de la información compilada y registrada en el 

instrumento de recolección de datos e información (Ver Anexo No. 1: Diagnóstico 

del estado de conservación de la documentación). 

 

Teniendo en cuenta la pandemia a causa del COVID-19, se convocó a reuniones 

virtuales por Google MEET a los correos electrónicos institucionales de las 

oficinas creadas a través de Resolución 000243 del 17 de enero de 2020, con las 
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instrucciones detalladas donde se recolectó la información necesaria para la 

elaboración del diagnóstico.  

 

Ya que los nuevos grupos y áreas de trabajo tienen un poco más de un año (a 

partir del 17 de enero de 2020), los documentos se encuentran en buen estado 

de conservación, esto debido al fuerte acompañamiento del Grupo de Gestión 

Documental que ha venido trabajando en la capacitación, seguimiento y asesoría 

de las TRD vigentes.  

 

Una vez realizada la labor intelectual de análisis documental a la información 

recolectada en el diagnóstico, según la identificación de producción de unidades 

y tipos documentales entre otros, se elaboró la propuesta de agrupaciones 

documentales. Como resultado de la aplicación del formato de diagnóstico en 

cada dependencia, se puede determinar los siguiente: 

 

• ÁREA SISTEMAS DE INFORMACIÓN.  

 

o Organización de Archivos de Gestión: Una vez practicada la encuesta 

documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la 

Resolución 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina produce 

los documentos relacionados a los procesos de mantenimiento de equipos 

de cómputo, informes de gestión con base a sus funciones, documentos 

generales a otras áreas como derechos de petición, entre otros. Dicha 

organización se lleva a cabo de manera cronológica, y la producción 

documental anual está por debajo de 1 metro lineal. 

 

o Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se 

identificó que la conformación de carpetas está dada de la siguiente manera: 

 

▪ DERECHOS DE PETICION 
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▪ INFORMES 

• Informes de gestión 

▪ HISTORIALES DE EQUIPOS DE COMPUTO 

 

• ÁREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

 

o Organización de Archivos de Gestión: Una vez practicada la encuesta 

documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la 

Resolución 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina produce 

los documentos relacionados al manejo de las comunicaciones oficiales de la 

Escuela Penitenciaria, instrumentos archivísticos como inventarios, 

documentos generales a otras áreas como derechos de petición, informes, entre 

otros. Dicha organización se lleva a cabo de manera cronológica, y la 

producción documental anual está por debajo de 1 metro lineal. 

 

o Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se 

identificó que la conformación de carpetas está dada de la siguiente manera: 

 

▪ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES  

• Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas  

• Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 

▪ DERECHOS DE PETICION 

▪ INFORMES 

• Informes de gestión 

▪ INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

• Inventarios documentales 

▪ INSTRUMENTOS DE CONTROL 

• Instrumentos de control de comunicaciones oficiales  

• GRUPO DE INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA PENITENCIARIA Y CARCELARIA 
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o Organización de Archivos de Gestión: Una vez practicada la encuesta 

documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la 

Resolución 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina produce 

los documentos relacionados a la investigación científico penitenciaria, el 

trámite de los registros de publicación para el reconocimiento de derechos 

de Autor, documentos generales a otras áreas como derechos de petición, 

informes, entre otros. Dicha organización se lleva a cabo de manera 

cronológica, y la producción documental anual está por debajo de 1 metro 

lineal. 

o Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se 

identificó que la conformación de carpetas está dada de la siguiente manera: 

▪ CONVENIOS  

• Convenios proyectos de investigación  

▪ DERECHOS DE PETICION 

▪ INFORMES 

• Informes de gestión 

• Informes a otros organismos 

▪ PROYECTOS  

• Proyecto de investigación científico penitenciario 

▪ PROCESOS DE REGISTROS DE DERECHOS DE AUTOR 

 

• GRUPO DE PERSONAL 

 

o Organización de Archivos de Gestión: Una vez practicada la encuesta 

documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la 

Resolución 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina 

produce los documentos relacionados al manejo de los Historiales de los 

docentes, instructores, tutores o facilitadores de la Escuela de Formación y 
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centros de instrucción que evidencian el proceso para la selección del 

personal que se postula para su selección, documentos generales a otras 

áreas como derechos de petición, informes, entre otros. Dicha organización 

se lleva a cabo de manera cronológica, y la producción documental anual 

está por debajo de 1 metro lineal. 

 

o Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se 

identificó que la conformación de carpetas está dada de la siguiente 

manera: 

 

▪ DERECHOS DE PETICION 

▪ INFORMES 

• Informes de gestión 

• Informes a otros organismos 

▪ HISTORIALES DOCENTES CENTROS DE INSTRUCCIÓN 

 

• GRUPO DE VEHÍCULOS 

 

o Organización de Archivos de Gestión: Una vez practicada la encuesta 

documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la 

Resolución 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina produce 

los documentos relacionados a la gestión del parque automotor que posee la 

Escuela Penitenciaria, al acompañamiento técnico a las dependencias de la 

Escuela referente a donaciones, comodatos y convenios para la adquisición 

del parque automotor, documentos generales a otras áreas como derechos 

de petición, informes, entre otros. Dicha organización se lleva a cabo de 

manera cronológica, y la producción documental anual está por debajo de 1 

metro lineal. 
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o Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se 

identificó que la conformación de carpetas está dada de la siguiente manera: 

▪ CONCEPTOS 

• Conceptos técnicos 

▪ DERECHOS DE PETICION 

▪ HISTORIALES DE VEHÍCULOS 

▪ INFORMES 

• Informes de gestión 

 

Por lo anterior, y teniendo en cuenta la poca producción documental evidenciada 

en el diagnóstico, se realizan las siguientes apreciaciones al respecto:  

 

• Se evidencia la existencia de dependencias que no cuentan con el mobiliario 

adecuado para la gestión de sus archivos, por ello se hace necesario que la 

Dirección de la Escuela Penitenciaria del INPEC, revise, presupueste y asigne 

el mobiliario archivístico en sus instalaciones. 

• Se requiere capacitación y sensibilización para las nuevas dependencias 

creadas a través de Resolución 000243 del 17 de enero de 2020, donde se 

establezca la responsabilidad de los funcionarios públicos frente a los 

documentos de archivo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad 

existente. 
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4. PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL - TRD DEL NIVEL CENTRAL DEL INSTITUTO 

NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO – INPEC 

 

El INPEC por ser una entidad del Orden Nacional, debe acogerse a lo normalizado 

por el Archivo General de la Nación - AGN como ente rector de la política archivística 

en Colombia. Por ello, la actualización de las TRD debe cumplir con los requisitos 

técnicos y con los principios y procesos archivísticos previstos por esta instancia. 

 

Una vez entregada esta propuesta a la entidad, la Dirección de Gestión Corporativa 

– Grupo de Gestión Documental presentará las TRD al Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño del INPEC, y una vez aprobadas, serán enviadas al Consejo 

Evaluador de Documentos del AGN para su convalidación. 

 

Por lo anterior, la presente propuesta se basó en los pasos metodológicos y la 

normatividad establecida por el AGN en su Acuerdo 04 de 2019 y el Mini/Manual 

No. 4: Tablas de Retención Documental y Transferencias Documentales.  

 

4.1 COMPILACIÓN DE INFORMACIÓN INSTITUCIONAL DEL NIVEL 

CENTRAL 

Teniendo en cuenta que el Nivel Central ha sufrido ocho (8) cambios de estructura 

orgánica desde la expedición del Decreto No. 300 del 07 de febrero de 1997, como 

se mencionó en el apartado “2.2 CAMBIOS ESTRUCTURALES ORGANICOS DEL NIVEL 

CENTRAL DEL INPEC”, a continuación, se presentan los actos administrativos más 

recientes donde se reflejan las funciones de los grupos de trabajo: 
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Ilustración 6 – Últimos tres cambios estructurales del Nivel Central 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Con base en la Resolución 0002122 de 2012, en el año 2016 el INPEC elaboró, 

aprobó y presentó al AGN las TRD para su convalidación, sin embargo, fue 

necesario desistir del proceso en la vigencia 2018 a causa de los diferentes 

conceptos técnicos emanados por el Ente Rector y con el fin de actualizar este 

instrumento archivístico frente a la Resolución 598 del mismo año.  

 

A finales del año 2019, fueron nuevamente presentadas las TRD al AGN, para dar 

inicio al proceso de convalidación siendo presentadas en marzo de 2021 ante el 

Comité Evaluador de Documentos del AGN y actualmente se encuentra en espera 

de la expedición del Certificado de convalidación.  

 

Finalmente, a comienzos del año 2020 se expidió la Resolución 000243, en donde 

se crearon y cambiaron nombres de oficina y, para el objeto de esta propuesta de 

actualización de TRD, se delimitaron las siguientes áreas y grupos de trabajo: 

 

1.

RESOLUCIÓN 0002122 
DEL 15 DE JUNIO DE 

2012

2.

RESOLUCIÓN 000598 
DEL 16 DE MARZO DE 

2018

3. 

RESOLUCIÓN 000243 
DEL 17 DE ENERO DE 

2020
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Ilustración 7 – Áreas y Grupos nuevos a partir de la Res. 000243 

  

Fuente: Elaboración propia  
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Área Sistemas de 
Información

ÁREAS Y GRUPOS NUEVOS 
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4.2 ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE LA INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 

 

Mediante el formato establecido y con el acompañamiento de la Coordinación del 

Grupo de Gestión Documental del INPEC, se realizaron cinco (5) reuniones con los 

productores documentales, a través de las cuales se identificó y definió la 

producción y trámite documental teniendo en cuenta los procedimientos de cada 

una de las áreas y grupos de trabajo para la identificación de valores primarios de 

la documentación. 

 

Las encuestas se realizaron mediante reuniones virtuales por Google MEET a los 

Coordinadores de las áreas y funcionarios encargados, puesto que los productores 

son la fuente primaria para enfocar cada una de las funciones frente a la producción 

documental (Ver Anexo No. 2: Encuestas para el levantamiento de TRD). A partir 

del análisis de las funciones establecidas en la Resolución 000243 de 2020, se logra 

identificar las series, subseries y tipologías documentales con base en sus 

competencias. 

 

Las reuniones fueron realizadas entre el 27 y el 29 de abril de 2021, a las cinco (5) 

oficinas nuevas para las que se elaboraron las TRD, relacionadas a continuación: 

 
Tabla 2 – Códigos y dependencias Res. 243-244 

RESOLUCIÓN 244 DE 2020 

(CODIFICACIÓN) 

RESOLUCIÓN 243 DE 2020 

(FUNCIONES) 

840006 Área Sistemas de Información 

84104 Grupo de Personal 

84204 
Grupo de Investigación Científica Penitenciaria 

y Carcelaria 

85009 Grupo de Vehículos 

85201 Grupo de Contratos 

Fuente: Elaboración propia 
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4.3 CONFORMACIÓN DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

 

Una vez llevada a cabo la etapa de identificación documental por medio de las 

encuestas aplicadas, se procedió a la definición y denominación de las series y 

subseries documentales correspondientes a las nuevas oficinas del Nivel Central 

del INPEC, como se puede apreciar a continuación: 

 

Tabla 3 – Conformación de series y subseries documentales 
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oficiales 
enviadas 

●Comunicaciones oficiales. 
●Reporte de números 
radicados anulados 
●Acta de anulación de 
radicados 

CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 

OFICIALES 

Consecutivos de 
Comunicaciones 

Oficiales 
Recibidas 

●Comunicaciones oficiales. 
●Reporte de números 
radicados anulados 
●Acta de anulación de 
radicados 

DERECHOS DE 
PETICION 

 
●Solicitud  
●Respuesta 

INFORMES 
Informes de 

gestión 

●Solicitud  
●Respuesta 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Inventarios 
documentales 

 
●Inventario 

INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

Instrumentos 
de control de 

comunicaciones 
oficiales 

 

●Planillas de control de 
comunicaciones oficiales 
●Ordenes de servicio Postal 
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

OFICINA 
PRODUCTORA 

SERIE 
DOCUMENTAL 

SUBSERIE 
DOCUMENTAL 

TIPO DOCUMENTAL 

Su
b

d
ir

ec
ci

ó
n

 d
e 

Se
cr

et
ar

ia
 A

ca
d

ém
ic

a
 

G
ru

p
o

 d
e 

P
er

so
n

al
 

DERECHOS DE 
PETICION 

 
●Solicitud  
●Respuesta 

INFORMES Informes a 
otros 

organismos 

●Solicitud  
●Respuesta 

INFORMES Informes de 
gestión 

●Solicitud  
●Respuesta 

HISTORIALES 
DOCENTES 

CENTROS DE 
INSTRUCCIÓN 

 

●Hoja de Vida de docentes 
●Verificación de Requisitos 
Mínimos 
●Resultado de Análisis de 
antecedentes 
●Formato de entrevista 

Su
b

d
ir

ec
ci

ó
n

 A
ca

d
é

m
ic

a
 

G
ru

p
o

 d
e 

In
ve

st
ig

ac
ió

n
 P

en
it

e
n

ci
ar

ia
 y

 c
ar

ce
la

ri
a

 

CONVENIOS 

Convenios 
proyectos de 
investigación  

●Oficio de intención del 
convenio 
●Respuesta oficio de 
intención del convenio 
●Acta de reunión 
●Formato de legalización del 
convenio 

DERECHOS DE 
PETICION 

  
●Solicitud  
●Respuesta 

INFORMES Informes a 
otros 

organismos 

●Solicitud  
●Respuesta 

INFORMES Informes de 
gestión 

●Solicitud  
●Respuesta 

PROYECTOS 

Proyectos de 
investigación de 

interés 
institucional    

●Solicitud propuesta 
proyectos de investigación  
●Respuesta por correo con la 
guía  
●Oficio entrega de proyecto 
●Oficio de viabilidad del 
proyecto 
●Acta de aprobación de 
comité  
●Oficio de presentación ante 
el director 
●Notificación de proyecto a 
involucrados 
●Acta de cronograma de 
investigación y pautas 
●Oficio de ingreso a Escuela o 
ERON 
●Acta de supervisión del 
proyecto de investigación. 
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

OFICINA 
PRODUCTORA 

SERIE 
DOCUMENTAL 

SUBSERIE 
DOCUMENTAL 

TIPO DOCUMENTAL 

●Proyecto de investigación 
científico penitenciario 

PROCESOS DE 
REGISTROS DE 
DERECHOS DE 

AUTOR 

 

●Oficio de registro de 
publicación ante 
MINCIENCIAS 
●Documento certificado del 
registro 

D
ir

ec
ci

ó
n

 d
e 

G
e

st
ió

n
 C

o
rp

o
ra

ti
va

 

G
ru

p
o

 d
e 

V
eh

íc
u

lo
s 

CONCEPTOS Conceptos 
técnicos 

●Solicitud concepto 
●Concepto 

DERECHOS DE 
PETICION 

 
●Solicitud  
●Respuesta 

HISTORIALES DE 
VEHÍCULOS 

 

●Acta de entrega del almacén 
general     
●Copia de la factura 
●Resolución de asignación 
cuando provenga de otra 
entidad 
●Tarjeta de propiedad 
●Certificado revisión tecno 
mecánica y de gases vigente 
●Seguro obligatorio de 
accidentes de tránsito- SOAT 
●Póliza de responsabilidad 
civil y extracontractual 
●Inventario del vehículo 
●Inventario de motocicletas 
transportes    
●Registro de Mantenimiento 
preventivo transportes 
●Registro de mantenimiento 
correctivo transportes 
●Documentos de Impuestos 

INFORMES Informes de 
gestión 

●Solicitud 
●Informe 

Fuente: Elaboración propia 

 

De acuerdo con lo anterior, se definieron doce (12) series documentales y nueve (9) 

subseries documentales con sus correspondientes tipos documentales.   
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4.4 ELABORACIÓN DE CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL — 

CCD 

 

El CCD debe elaborarse con el fin de que represente las agrupaciones 

documentales de manera unificada, codificada y jerarquizada, en las cuales se 

evidencie el fondo, secciones, subsecciones, series y subseries documentales del 

Nivel Central. 

 

• Codificación de las Secciones, Subsecciones, Series y Subseries: 

 

Los códigos de las unidades administrativas del Nivel Central se enmarcan teniendo 

en cuenta la Resolución número 000244 del 20 de enero de 2020: “Por la cual se 

actualiza los códigos y siglas de las dependencias del nivel central del Instituto 

Nacional Penitenciario y Carcelario”. En este sentido, la codificación de las unidades 

administrativas las ha determinado el INPEC, soportado en este acto administrativo. 

 

La metodología que aplicó el INPEC para establecer los códigos a sus 

dependencias en las TRD vigentes, consistió en asignar cuatro (4) dígitos a las 

unidades administrativas de mayor jerarquía, en este caso la Dirección General, 

Oficinas Asesoras, Direcciones y Subdirecciones. Los códigos asignados a los 

Grupos de trabajo constan de cinco (5) dígitos y los códigos asignados a las Áreas 

poseen seis (6).  

 

La tabla que se relaciona a continuación señala la codificación asignada producto 

de la Resolución número 000244 del 20 de enero de 2020: 
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Tabla 4 – Asignación de codificación de secciones y subsecciones administrativas 

SECCIONES Y 

SUBSECCIONES 

CÓDIGO 

ASIGNADO 
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

SECCIÓN 8100 DIRECCION GENERAL 

SUBSECCIÓN 1 8400 DIRECCIÓN ESCUELA DE FORMACIÓN 

SUBSECCIÓN 2 840006 Área Sistemas de Información 

SUBSECCIÓN 2 8410 SUBDIRECCIÓN DE SECRETARÍA ACADÉMICA 

SUBSECCIÓN 3 841005 Área de Archivo y Correspondencia 

SUBSECCIÓN 3 84104 Grupo de Personal 

SUBSECCIÓN 2 8420 SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

SUBSECCIÓN 3 84204 
Grupo de Investigación Científica Penitenciaria y 

Carcelaria 

SUBSECCIÓN 1 8500 DIRECCIÓN GESTIÓN CORPORATIVA 

SUBSECCIÓN 2 85009 Grupo de Vehículos 

Fuente: Elaboración propia 

 

Teniendo en cuenta que para las TRD vigentes la codificación se estableció de tal 

manera que la numeración quedara con intervalos de cuatro (4) dígitos, es decir que 

los códigos asignados se encuentran así: 2, 6, 10, 14, 18, 22, etc., las series y 

subseries documentales actualizadas fueron incluidas sin realizar ningún tipo de 

modificación a la codificación existente, como se indica en el siguiente cuadro: 
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Tabla 5 – Cuadro de Clasificación Documental  

CODIGO NOMBRE SECCION CODIGO NOMBRE SUBSECCION 1 CODIGO NOMBRE SUBSECCION 2 CODIGO 
NOMBRE 

SUBSECCION 3 
CODIGO 

NOMBRE 
SERIE 

CODIGO 
NOMBRE 

SUBESERIE 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 840006 Área Sistemas de Información      144 
DERECHOS DE 
PETICION 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 840006 Área Sistemas de Información      244 INFORMES 92 Informes de gestión 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 840006 Área Sistemas de Información      170 
HISTORIALES DE 
EQUIPOS DE 
COMPUTO 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

841005 
Área De Archivo y 
Correspondencia 

94 

CONSECUTIVOS 
DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

2 
Consecutivos de 
comunicaciones oficiales 
enviadas 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

841005 
Área De Archivo y 
Correspondencia 

94 

CONSECUTIVOS 
DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

6 
Consecutivos de 
Comunicaciones Oficiales 
Recibidas 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

841005 
Área De Archivo y 
Correspondencia 

144 
DERECHOS DE 
PETICION 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

841005 
Área De Archivo y 
Correspondencia 

244 INFORMES 92 Informes de gestión 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

841005 
Área De Archivo y 
Correspondencia 

218 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

10 Inventarios documentales 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

841005 
Área De Archivo y 
Correspondencia 

222 
INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

22 
Instrumentos de control de 
comunicaciones oficiales  

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

84104 Grupo de Personal 144 
DERECHOS DE 
PETICION 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

84104 Grupo de Personal 244 INFORMES 36 
Informes a otros 
organismos 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

84104 Grupo de Personal 244 INFORMES 92 Informes de gestión 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8410 
Subdirección de Secretaria 
Académica 

84104 Grupo de Personal 194 

HISTORIALES 
DOCENTES 
CENTROS DE 
INSTRUCCIÓN 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8420 Subdirección Académica 84204 
Grupo de Investigación 
Penitenciaria y 
carcelaria 

102 CONVENIOS 38 
Convenios proyectos de 
investigación  
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CODIGO NOMBRE SECCION CODIGO NOMBRE SUBSECCION 1 CODIGO NOMBRE SUBSECCION 2 CODIGO 
NOMBRE 

SUBSECCION 3 
CODIGO 

NOMBRE 
SERIE 

CODIGO 
NOMBRE 

SUBESERIE 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8420 Subdirección Académica 84204 
Grupo de Investigación 
Penitenciaria y 
carcelaria 

144 
DERECHOS DE 
PETICION 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8420 Subdirección Académica 84204 
Grupo de Investigación 
Penitenciaria y 
carcelaria 

244 INFORMES 36 
Informes a otros 
organismos 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8420 Subdirección Académica 84204 
Grupo de Investigación 
Penitenciaria y 
carcelaria 

244 INFORMES 92 Informes de gestión 

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8420 Subdirección Académica 84204 
Grupo de Investigación 
Penitenciaria y 
carcelaria 

382 PROYECTOS 30 
Proyectos de investigación 
de interés institucional    

8100 DIRECCION GENERAL 8400 Dirección Escuela de Formación 8420 Subdirección Académica 84204 
Grupo de Investigación 
Penitenciaria y 
carcelaria 

362 

PROCESOS DE 
REGISTROS DE 
DERECHOS DE 
AUTOR 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8500 Dirección de Gestión Corporativa 85008 Grupo de Vehículos     78 CONCEPTOS 10 Conceptos técnicos 

8100 DIRECCION GENERAL 8500 Dirección de Gestión Corporativa 85008 Grupo de Vehículos     144 
DERECHOS DE 
PETICION 

   

8100 DIRECCION GENERAL 8500 Dirección de Gestión Corporativa 85008 Grupo de Vehículos     190 
HISTORIALES DE 
VEHÍCULOS 

    

8100 DIRECCION GENERAL 8500 Dirección de Gestión Corporativa 85008 Grupo de Vehículos     244 INFORMES 92 Informes de gestión 

Fuente: Elaboración propia 
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4.5 VALORACIÓN DOCUMENTAL 

 

La valoración documental se realiza agrupando las series y subseries con el fin de 

determinar y asignar los tiempos de retención documental y disposición final a cada 

una de ellas, teniendo en cuenta los valores primarios y valores secundarios que 

pueden poseer. 

 

Para establecer la valoración documental primaria (administrativos, legales, 

jurídicos, contables y/o fiscales) y los tiempos de retención de las diferentes 

agrupaciones documentales en cada fase del archivo: gestión, central e histórico, 

se basó en lo dispuesto para las TRD vigentes, lo cual se consigna en la siguiente 

tabla: 

Tabla 6 – Asignación de codificación de secciones y subsecciones administrativas 

Normatividad Externa Aplicable a la producción documental para determinar los tiempos de retención 

documental 

Valores Primarios Norma y Prescripción Tiempos de Retención de 

acuerdo a la prescripción 

Contables y Tributarios • Código de Comercio. Artículos 48 al 60. En 

relación con la conformación y conservación 

de los libros y papeles del comerciante.  

• Ley 962 de 2005. Artículo 28 

Racionalización de la conservación de libros 

y papeles de comercio.  

• Estatuto Tributario. Artículo 632. Deber de 

conservar informaciones y pruebas. 

10 años 

Administrativos • Código Sustantivo del Trabajo. Art.264. 

Archivos de las empresas. • Ley 100 de 1993. 

Por el cual se crea el sistema de seguridad 

social integral y se dictan otras disposiciones.  

• Decreto 2527 de 1950. Por el cual se 

autoriza el procedimiento de microfilm en los 

5- 10-20-30-80 años 
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archivos…y Decreto 3354 de 1954. • Ley 80 

de 1993. Art. 39 y 55 de la prescripción de las 

acciones de responsabilidad contractual. 

Jurídico • Decreto 2591 de 1991 la cual reglamenta la 

presente acción de tutela.  

• Ley 975 de 2005 artículos 56, 57 y 58.  

10- 20- 30 años 

Fuente: Tomado de Memoria Descriptiva TRD 2018 

 

Los valores secundarios se establecieron teniendo como base los documentos que 

producen las nuevas dependencias con objeto de actualización en el INPEC y que 

a continuación se relacionan: 

• Valor histórico: Consiste en “apreciar, evaluar y analizar el impacto que dicha 

información producida por el INPEC que puede aportar a las generaciones 

futuras, se conservan estos documentos como testimonio de los hechos y 

acontecimientos del pasado.”18 De esta manera se busca dimensionar los 

documentos a lo largo de la gestión administrativa, brindándoles un contexto 

más amplio, analizando qué otros usos se le puede dar a la información 

producida. 

 

El valor histórico de un documento se recupera a lo largo del tiempo, pero el tipo 

y la calidad de la información pueden determinar su valor para justificar las 

decisiones y aspectos más importantes sobre el INPEC. 

 

• Valor científico: Consiste en dimensionar las posibilidades de la información, 

la investigación y el desarrollo de áreas del conocimiento distintas a la historia. 

 
18 ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ. Instructivo de Valoración Documental. Pág. 15 [en línea]. 
[Consultado: 15 de mayo de 2021]. Disponible en: 
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-
archivo/09_Instructivo_valoracio%CC%81n_documental.pdf  

http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-archivo/09_Instructivo_valoracio%CC%81n_documental.pdf
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-archivo/09_Instructivo_valoracio%CC%81n_documental.pdf
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Por tanto, la cuestión es determinar en qué área de conocimiento (ya sea las 

ciencias exactas o las ciencias humanas y sociales) se evaluará la información 

contenida en el archivo.  

 

Para definir y comprender este criterio, conviene señalar que dichos criterios 

son significativamente diferentes, teniendo en cuenta las actividades 

estratégicas, funcionales y misiones que realiza el Instituto. Una vez establecido 

lo anterior, el análisis de la naturaleza científica del documento se contextualiza 

y aplica en el marco de las acciones, características legales, funciones y 

habilidades que realiza el INPEC. 19 

 

• Valor cultural: Su objetivo es capturar la información, los hábitos de un grupo 

social o cultural a lo largo del tiempo. En esta perspectiva, los documentos 

tienen un valor simbólico o cultural al representar cómo podemos ver y percibir 

el mundo desde la perspectiva de las comunidades, grupos sociales e 

individuos. Los valores culturales se enfocan en el almacenamiento de voces 

ocultas por documentos, tradiciones e historias ortodoxas, para esclarecer 

diferentes grupos de personas según sus enfoques, identidad de género, 

dominio étnico, social y político, diferencias ideológicas, mujeres, grupos 

culturales, edades (niños, jóvenes, adultos mayores), víctimas de conflictos, 

conflictos armados internos y muchos otros aspectos20. 

  

 
19 Íbid. Pág. 18 
20 Íbid. Pág. 19 
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4.6  TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL TRD INPEC 

 

TRD OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCIÓN DE SECRETARÍA ACADÉMICA 
OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 
CODIGO OFICINA: 841005 

 

CÓDIGO 
SERIES/SUBSERIES 

DOCUMENTALES 

•         Tipo Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTO 

D S SB AG AC CT E MT S 
                    

841005 94  CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

       

841005 94 2 Consecutivos de 
comunicaciones oficiales 
enviadas 

• Comunicaciones 
oficiales. 

• Reporte de números 
radicados anulados 

• Acta de anulación de 
radicados 

 

2 8  X   Resolución 000243, Artículo 71, Función 1 
 
Esta subserie documental, no posee valores secundarios, 
teniendo en cuenta que la copia de la respectiva comunicación 
oficial forma parte integral de cada serie o subserie registrada en 
la correspondiente Tabla de Retención Documental de la 
Dependencia productora.  
 
Una vez culminado el periodo de retención en el Archivo Central, 
la documentación se eliminará por parte del Grupo de Gestión 
Documental, 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. 

841005 94 6 Consecutivos de 
Comunicaciones Oficiales 
Recibidas 

• Comunicaciones 
oficiales. 

2 8  X   Resolución 000243, Artículo 71, Función 1 
 
Esta subserie documental, no posee valores secundarios, 
teniendo en cuenta que la copia de la respectiva comunicación 
oficial forma parte integral de cada serie o subserie registrada en 
la correspondiente Tabla de Retención Documental de la 
Dependencia productora.  
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• Reporte de números 
radicados anulados 

• Acta de anulación de 
radicados 

 

Una vez culminado el periodo de retención en el Archivo Central, 
la documentación se eliminará por parte del Grupo de Gestión 
Documental, 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. 

841005 144  DERECHOS DE PETICION 
● Solicitud  
● Respuesta  

2 
 

8  
 

 X X Resolución 000243, Artículo 71, Función 7 
Ley 1755 de 2015 
 
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 artículo 23 de la Constitución.  
 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central; una vez 
cumplido su tiempo de retención, se selecciona el 5% de la 
producción anual de aquellos derechos de petición que aporten al 
desarrollo del proceso misional y administrativo del Inpec y que 
identifique actuaciones legales y/o jurídicas importantes del 
Instituto y serán digitalizados.  
 
Para los documentos no seleccionados se procederá a eliminar 
por parte del Grupo de Gestión Documental conforme al 
procedimiento establecido para tal fin. 

841005 244  INFORMES        

841005 244 92 Informes de gestión 
● Solicitud 

● Informe 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 71, Función 8 
 
Subserie documental con valores secundarios, ya que registran 
evidencias sobre la gestión del Inpec 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. 
 
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, el 
proceso de digitalización será realizado cumpliendo los 
parámetros establecidos para tal fin. Posteriormente, la 
documentación se transferirá al archivo histórico donde se 
conservará de manera permanente en su soporte físico y digital. 
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841005 218  INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

       

841005 218 10 Inventarios documentales 
• Inventario 

 

2 3 X  X  Resolución 000243, Artículo 71, Función 2 y 3  
 
Subserie documental con valores secundarios por considerarse 
documentos esenciales para la investigación en ciencias sociales 
y para demostrar cómo se controla la producción documental en 
las Dependencias de la Escuela Penitenciaria. 
 
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 
archivísticos 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. 

841005 222  INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

       

841005 222 22 Instrumentos de control de 
comunicaciones oficiales  

• Planillas de control de 
comunicaciones 
oficiales 

• Ordenes de servicio 
Postal 

 

2 3  X   Resolución 000243, Artículo 71, Función 1 
 
Subserie documental sin valores secundarios, referentes a 
registros de comunicaciones oficiales internas y externas de la 
Escuela Penitenciaria Nacional, por lo que no poseen valores 
secundarios. 

 
Una vez culminado el periodo de retención en el Archivo Central, 
la documentación se eliminará por parte del Grupo de Gestión 
Documental, 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. 

 

CÓDIGO:   DISPOSICIÓN FINAL:  RETENCIÓN EN AÑOS:  

D= Dependencia  S=   Serie   SB= Subserie   CT= Conservación Total      E= Eliminación              AG = Archivo de gestión 
   S= Selección                        MT= Medio 

Tecnológico 
AC =   Archivo Central 
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 APROBACIÓN                                  

          

 FIRMA ----------------------------------------------------------------------------                          FIRMA -----------------------------------------------------------------------------
--                                                                                                                                                             

 Director (a) de Gestión Corporativa                                                                                  Coordinador Grupo de Gestión Documental 
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TRD OFICINA PRODUCTORA: ÁREA SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN ESCUELA DE FORMACIÓN 
OFICINA PRODUCTORA: ÁREA SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
CODIGO OFICINA: 840006 

 

CÓDIGO SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES 

•         Tipo Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTO 

D S SB AG AC CT E MT S 
                    

840006 144  DERECHOS DE PETICION 
● Solicitud  
● Respuesta  

2 
 

8  
 

 X X Resolución 000243, Artículo 63, Función 15 
Ley 1755 de 2015 
 
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 artículo 23 de la Constitución.  
 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central; 
una vez cumplido su tiempo de retención, se selecciona el 
5% de la producción anual de aquellos derechos de 
petición que aporten al desarrollo del proceso misional y 
administrativo del Inpec y que identifique actuaciones 
legales y/o jurídicas importantes del Instituto y serán 
digitalizados.  
 
Para los documentos no seleccionados se procederá a 
eliminar por parte del Grupo de Gestión Documental 
conforme al procedimiento establecido para tal fin. 

840006 244  INFORMES        

840006 244 92 Informes de gestión 
● Solicitud 

● Informe 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 63, Función 8 
 
Subserie documental con valores secundarios, ya que 
registran evidencias sobre la gestión del Inpec en el 
manejo de sus recursos, administración de procesos, 
aplicación de procedimientos y actividades propias de su 
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misión. Igualmente, registran las actividades ejecutadas 
por las dependencias del INPEC. 
 
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo 
Central, el proceso de digitalización será realizado 
cumpliendo los parámetros establecidos para tal fin. 
Posteriormente, la documentación se transferirá al archivo 
histórico donde se conservará de manera permanente en 
su soporte físico y digital. 

840006 170  HISTORIALES DE EQUIPOS DE 
COMPUTO 

• Hoja de vida del equipo 
• Solicitud soporte 
• Registro de soporte 
• Reporte de novedades 
• Registro de mantenimiento 
• Licencias de Software 

2 8  X   Resolución 000243, Artículo 63, Función 11 
 
Serie documental que una vez culminado su periodo de 
retención en archivo central pierde su valor primario. Son 
que se identifican las características del equipo además 
de incluir la información del historial de los 
mantenimientos que se le han realizado a este ya sean 
correctivos o preventivos. No se consideran piezas 
documentales que pudieren requerir los organismos de 
control en caso de llegar a existir procesos disciplinarios 
o judiciales. 
 
Estos activos, por su naturaleza y destinación, o por el uso 
que se haga de ellos, pueden tener mayor vida útil que 
otros, y esta ha sido definida por el artículo 1.2.1.18.4 del 
decreto 1625 de 2016. De acuerdo con el Decreto 2649 
de 1993. Art 134 la vida útil reglamentada para el caso de 

los equipos de cómputo. 

 

CÓDIGO:   DISPOSICIÓN FINAL:  RETENCIÓN EN AÑOS:  

D= Dependencia  S=   Serie   SB= Subserie   CT= Conservación Total      E= Eliminación              AG = Archivo de gestión 
   S= Selección                        MT= Medio 

Tecnológico 
AC =   Archivo Central 

 APROBACIÓN                                  

          

 FIRMA ----------------------------------------------------------------------------                          FIRMA -----------------------------------------------------------------------------
--                                                                                                                                                             

 Director (a) de Gestión Corporativa                                                                                  Coordinador Grupo de Gestión Documental 
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TRD OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA PENITENCIARIA Y CARCELARIA 

 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA PENITENCIARIA Y CARCELARIA 
CODIGO OFICINA: 84204 

 

CÓDIGO SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES 

•         Tipo Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTO 

D S SB AG AC CT E MT S 
                    

84204 102  CONVENIOS        

84204 102 38 Convenios proyectos de 
investigación  
 

● Oficio de intención del 
convenio 

● Respuesta oficio de intención 
del convenio 

● Acta de reunión 
● Formato de legalización del 

convenio  
 

2 18   X X Resolución 000243, Artículo 78, Función 5 
 
Subserie documental relacionada con los convenios de 
cooperación en investigación con entidades públicas o 
privadas de carácter local nacional e internacional. 
 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
selecciona el 2% de la producción anual de aquellos 
convenios que aporten a los proyectos de investigación 
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 
archivísticos de consulta, se conservará 
permanentemente en formato PDF/A, las imágenes 
deberán permanecer en un repositorio que garantice su 
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta. 
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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.   

84204 144  DERECHOS DE PETICION 
● Solicitud  
● Respuesta  

2 
 

8  
 

 X X Resolución 000243, Artículo 78, Función 11 
Ley 1755 de 2015 
 
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 artículo 23 de la Constitución.  
 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central; 
una vez cumplido su tiempo de retención, se selecciona 
el 5% de la producción anual de aquellos derechos de 
petición que aporten al desarrollo del proceso misional y 
administrativo del Inpec y que identifique actuaciones 
legales y/o jurídicas importantes del Instituto y serán 
digitalizados.  
 
Para los documentos no seleccionados se procederá a 
eliminar por parte del Grupo de Gestión Documental 
conforme al procedimiento establecido para tal fin. 

84204 244  INFORMES        

84204 244 36 Informes a otros organismos 
● Solicitud 
● Informe  

 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 78, Función 3 y 9 
 
Subserie documental con valores secundarios, ya que 
registran evidencias sobre la gestión del Inpec 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. 
 
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo 
Central, el proceso de digitalización será realizado 
cumpliendo los parámetros establecidos para tal fin. 
Posteriormente, la documentación se transferirá al 
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archivo histórico donde se conservará de manera 
permanente en su soporte físico y digital. 

84204 244 92 Informes de gestión 
● Solicitud 
● Informe 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 78, Función 4, 5 y 7 
 
Subserie documental con valores secundarios, ya que 
registran evidencias sobre la gestión del Inpec 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. 
 
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo 
Central, el proceso de digitalización será realizado 
cumpliendo los parámetros establecidos para tal fin. 
Posteriormente, la documentación se transferirá al 
archivo histórico donde se conservará de manera 
permanente en su soporte físico y digital. 

84204 383  PROYECTOS        

84204 383 30 Proyecto de investigación científico 
penitenciario 

 
● Solicitud propuesta 

proyectos de investigación  
● Respuesta por correo con la 

guía  
● Oficio entrega de proyecto 
● Oficio de viabilidad del 

proyecto 
● Acta de aprobación de 

comité  
● Oficio de presentación ante 

el director 
● Notificación de proyecto a 

involucrados 
● Acta de cronograma de 

investigación y pautas 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 78, Función 1 y 4 
 
Subserie documental que posee valores secundarios, 
son documentos de carácter histórico, en razón a que 
dan testimonio de las actividades académicas, con el 
objetivo de diseñar, implementar ejecutar y evaluar 
investigación científica penitenciaria y formativa 
buscando desarrollar doctrina, teorías y contribuir en la 
transformación y desarrollo de los espacios de 
convivencia institucional acorde a la misión institucional 
de la Escuela de Formación Penitenciaria. 
 
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 archivísticos 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. 
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● Oficio de ingreso a Escuela o 
Eron 

● Acta de supervisión del 
proyecto de investigación. 

● Proyecto de investigación 
científico penitenciario 

 
Procedimientos:  
 

- Guía de Pautas Metodológicas para la 
Elaboración del Proyecto de Investigación-
PA-GC-G04 

 

- Investigación Científica Penitenciaria- PA-
GC-P02 

84204 362  PROCESOS DE REGISTROS DE 
DERECHOS DE AUTOR 

● Oficio de registro de 
publicación ante 
MINCIENCIAS 

● Documento certificado del 
registro  

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 78, Función 7 
 
Serie documental de conservación total. Permite 
evidenciar el trámite de los registros de publicación para 
el reconocimiento de derechos de Autor ante 
MINCIENCIAS, relacionado con proyectos de 
investigación. 
 
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 archivísticos 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. 
 
Normatividad aplicable a la Serie Documental: 
Ley 23 del 28 de enero de 1982 ley de derechos de autor 
Ley 1915 del 12 de julio de 2018 "POR LA CUAL SE 
MODIFICA LA LEY 23 DE 1982 Y SE ESTABLECEN 
OTRAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE DERECHO 
DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS" 
Decreto 460 de 1995: “Por el cual se reglamenta el 
Registro Nacional de Derecho de Autor y se regula el 
Depósito Legal”. 
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CÓDIGO:   DISPOSICIÓN FINAL:  RETENCIÓN EN AÑOS:  

D= Dependencia  S=   Serie   SB= Subserie   CT= Conservación Total      E= Eliminación              AG = Archivo de gestión 
   S= Selección                        MT= Medio 

Tecnológico 
AC =   Archivo Central 

 APROBACIÓN                                  

          

 FIRMA ----------------------------------------------------------------------------                          FIRMA -----------------------------------------------------------------------------
--                                                                                                                                                             

 Director (a) de Gestión Corporativa                                                                                  Coordinador Grupo de Gestión Documental 
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TRD OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PERSONAL 

 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCIÓN DE SECRETARÍA ACADÉMICA 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PERSONAL 
CODIGO OFICINA: 84104 

 

CÓDIGO 
SERIES/SUBSERIES 

DOCUMENTALES 

•         Tipo Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTO 

D S SB AG AC CT E MT S 
                    

84104 144  DERECHOS DE PETICION 
● Solicitud  
● Respuesta  

2 
 

8  
 

 X X Resolución 000243, Artículo 73, Función 21 
Ley 1755 de 2015 
 
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 artículo 23 de la Constitución.  
 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central; una vez 
cumplido su tiempo de retención, se selecciona el 5% de la 
producción anual de aquellos derechos de petición que aporten 
al desarrollo del proceso misional y administrativo del Inpec y que 
identifique actuaciones legales y/o jurídicas importantes del 
Instituto y serán digitalizados.  
 
Para los documentos no seleccionados se procederá a eliminar 
por parte del Grupo de Gestión Documental conforme al 
procedimiento establecido para tal fin. 

84104 244  INFORMES        

84104 244 36 Informes a otros 
organismos 

● Solicitud 

● Informe 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 73, Función 14  
 
Subserie documental con valores secundarios, ya que registran 
evidencias sobre la gestión del Inpec en el manejo de sus 
recursos, administración de procesos, aplicación de 
procedimientos y actividades propias de su misión. Igualmente, 
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registran las actividades ejecutadas por las dependencias del 
INPEC. 
 
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, 
el proceso de digitalización será realizado cumpliendo los 
parámetros establecidos para tal fin. Posteriormente, la 
documentación se transferirá al archivo histórico donde se 
conservará de manera permanente en su soporte físico y digital. 

84104 244 92 Informes de gestión 
● Solicitud 

● Informe 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 73, Función   
1, 2, 3, 4, 6, 7  
 
Subserie documental con valores secundarios, ya que registran 
evidencias sobre la gestión del Inpec 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. 
 
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, 
el proceso de digitalización será realizado cumpliendo los 
parámetros establecidos para tal fin. Posteriormente, la 
documentación se transferirá al archivo histórico donde se 
conservará de manera permanente en su soporte físico y digital. 

84104 194  HISTORIALES DOCENTES 
CENTROS DE 
INSTRUCCIÓN 
 

• Hoja de Vida de 
docentes 

• Verificación de 
Requisitos 
Mínimos 

• Resultado de 
Análisis de 
antecedentes 

• Formato de 
entrevista 

 

2 3  X   Resolución 000243, Artículo 73, Función   
18 
 
Serie documental de los Historiales de los docentes, instructores, 
tutores o facilitadores de la Dirección Escuela de Formación y 
centros de instrucción que evidencian el proceso para la 
selección del personal que se postula para su selección.  
 
No se consideran piezas documentales que pudieren requerir los 
organismos de control en caso de llegar a existir procesos 
disciplinarios o judiciales.  
 
Una vez culminado el periodo de retención en el Archivo Central, 
la documentación se eliminará por parte del Grupo de Gestión 
Documental, 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. 



56 
 

 

CÓDIGO:   DISPOSICIÓN FINAL:  RETENCIÓN EN AÑOS:  

D= Dependencia  S=   Serie   SB= Subserie   CT= Conservación Total      E= Eliminación              AG = Archivo de gestión 
   S= Selección                        MT= Medio 

Tecnológico 
AC =   Archivo Central 

 APROBACIÓN                                  

          

 FIRMA ----------------------------------------------------------------------------                          FIRMA -----------------------------------------------------------------------------
--                                                                                                                                                             

 Director (a) de Gestión Corporativa                                                                                  Coordinador Grupo de Gestión 

Documental 
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TRD OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VEHÍCULOS 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VEHÍCULOS 
CODIGO OFICINA: 85008 

 

CÓDIGO 
SERIES/SUBSERIES 

DOCUMENTALES 

•         Tipo Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL 
PROCEDIMIENTO 

D S SB AG AC CT E MT S 
                    

85008 78  CONCEPTOS        

85008 78 10 Conceptos técnicos 
● Solicitud concepto 
● Concepto 

2 
 

8  
 

 X X Resolución 000243, Artículo 88, Función 5 
Ley 1755 de 2015 
 
Subserie documental por la cual se emite un concepto relacionado 
al acompañamiento técnico a las dependencias del instituto con 
referencia a donaciones, comodatos y convenios para la 
adquisición del parque automotor.  
 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central se procede 

a seleccionar una muestra del 2% de la producción documental 

por cada año. La muestra se realizará de manera cuantitativa por 
vigencia.  

 
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 archivísticos de consulta, 
se conservará permanentemente en formato PDF/A, las imágenes 
deberán permanecer en un repositorio que garantice su fidelidad, 
seguridad, trazabilidad y consulta. 
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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. 
85008 144  DERECHOS DE PETICION 

● Solicitud  
● Respuesta  

2 
 

8  
 

 X X Resolución 000243, Artículo 88, Función 10 
Ley 1755 de 2015 
 
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 artículo 23 de la Constitución.  
 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central; una vez 
cumplido su tiempo de retención, se selecciona el 5% de la 
producción anual de aquellos derechos de petición que aporten al 
desarrollo del proceso misional y administrativo del Inpec y que 
identifique actuaciones legales y/o jurídicas importantes del 
Instituto y serán digitalizados.  
 
Para los documentos no seleccionados se procederá a eliminar 
por parte del Grupo de Gestión Documental conforme al 
procedimiento establecido para tal fin. 

85008 190  HISTORIALES DE 
VEHÍCULOS 

• Acta de entrega del 
almacén general 

• Improntas     
• Copia de la factura 
• Resolución de 

asignación cuando 
provenga de otra 
entidad 

• Tarjeta de propiedad 

2 8   X X Resolución 000243, Artículo 88, Función 6, 8 y 9 
 
Los historiales de vehículos son documentos que evidencian la 
gestión del parque automotor que posee el Instituto, por lo cual su 
contenido informativo permite el estudio de la historia institucional. 
Sin embargo, en algunos casos, esta serie se produce en grandes 
cantidades, por lo cual se recomienda una selección cualitativa 
intrínseca, así: 
 
Selección de historiales de vehículos especializados, toda vez que 
pueden ser una fuente de información en temas históricos y 
científicos que permitan conocer cuáles eran las acciones del 
Instituto en la administración de un parque automotor que requirió 
una atención técnico-mecánica especializada. 
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• Certificado revisión 
tecno mecánica y de 
gases vigente 

• Seguro obligatorio de 
accidentes de tránsito- 
SOAT 

• Póliza de 
responsabilidad civil y 
extracontractual 

• Inventario del vehículo 
• Inventario de 

motocicletas 
transportes    

• Registro de 
Mantenimiento 
preventivo transportes 

• Registro de 
mantenimiento 
correctivo transportes 

• Documentos de 
Impuestos 

 

El tiempo mínimo de conservación del Historial de Vehículos es 
de diez (10) años, en los cuales se contemplan cinco (5) años de 
prescripción extraordinaria de la póliza de seguros, como 
establece el artículo 1081 del Código de Comercio, diez (10) años 
de la conservación de documentos contables señalado por el 
artículo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor 
de vehículo en los activos de la entidad, así como el cálculo de la 
depreciación. 
 
Las actividades de eliminación obedecerán al procedimiento 
establecido por el INPEC para la eliminación de documentos. 

85008 244  INFORMES        

85008 244 92 Informes de gestión 
● Solicitud 

● Informe 

2 8 X  X  Resolución 000243, Artículo 88, Función 2, 4, 7, 8 y 12 
 
Subserie documental con valores secundarios, ya que registran 
evidencias sobre la gestión del Inpec 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. 
 
Una vez cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central, el 
proceso de digitalización será realizado cumpliendo los 
parámetros establecidos para tal fin. Posteriormente, la 
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documentación se transferirá al archivo histórico donde se 
conservará de manera permanente en su soporte físico y digital. 

 

CÓDIGO:   DISPOSICIÓN FINAL:  RETENCIÓN EN AÑOS:  

D= Dependencia  S=   Serie   SB= Subserie   CT= Conservación Total      E= Eliminación              AG = Archivo de gestión 
   S= Selección                        MT= Medio 

Tecnológico 
AC =   Archivo Central 

 APROBACIÓN                                  

          

 FIRMA ----------------------------------------------------------------------------                          FIRMA -----------------------------------------------------------------------------
--                                                                                                                                                             

 Director (a) de Gestión Corporativa                                                                                  Coordinador Grupo de Gestión Documental 
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4.7 INSTRUCTIVO PARA LA APLICACIÓN DE TRD 

 

• OBJETIVO: Proporcionar a los funcionarios del Instituto Nacional 

Penitenciario y Carcelario – INPEC, un instrumento archivístico actualizado, 

el cual puedan implementar para la llevar a cabo una correcta organización 

de los archivos de gestión de cada una de sus dependencias.  

 

• ALCANCE: Aplica a los documentos producidos y recibidos por todas las 

Direcciones, Oficinas Asesoras, Subdirecciones, Grupos y Áreas de trabajo 

del INPEC a nivel nacional. 

 

• GLOSARIO:  

✓ Archivo: conjunto de documentos acumulados en el transcurso de la 

gestión del Instituto, conservados respetando aquel orden con el fin de 

servir como testimonio e información para consulta y a los ciudadanos, 

o como fuentes de la historia.  

✓ Archivo de Gestión: corresponde a la documentación en trámite que 

se consulta constantemente por la oficina productora u otras que la 

soliciten. 

✓ Documento: información registrada en cualquier tipo de soporte (físico, 

magnético, fotográfico, video).  

✓ Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura 

y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto 

productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones 

específicas. 

✓ Subserie documental: conjunto de unidades documentales que 

forman parte de una serie y se diferencian del conjunto de la serie por 

los tipos documentales que la conforman. 

✓ Tabla de retención documental - TRD: listado de series, subseries y 

sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por 
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una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las 

cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. 

✓ Oficina productora: nombre de la dependencia, grupo o área de 

trabajo que produce los documentos en ejercicio de sus funciones. 

 

• DEFINICIÓN Y ESTRUCTURA DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL: 

Las Tablas de Retención Documental TRD del INPEC son el instrumento 

archivístico  que  sirve para organizar los Archivos de Gestión de manera 

independiente en cada una de las dependencias del Instituto. Indican la 

cantidad de carpetas que debe abrir cada oficina, al igual que su 

denominación, los documentos que contiene y el tiempo que deben 

permanecer estos en el Archivo de Gestión y Central, su disposición final, 

entre otros aspectos.  

 

Todas las dependencias del Instituto tienen su propia TRD, la cual está 

elaborada según las funciones definidas en los actos administrativos; en la 

parte superior se encuentra la información administrativa y archivística: 

 

Ilustración 8 – Información administrativa y archivística 

Fuente: Elaboración propia 
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Dentro de la Información administrativa se identifican los siguientes campos: 

 

Ilustración 9 – Campos información administrativa 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

A continuación, se da una breve descripción de Código, Series, subseries y tipos 

documentales y retención en años en la información archivística: 

 

Ilustración 10 – Campos información administrativa 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Una vez se han cumplido los tiempos de retención en años para las Series y 

Subseries Documentales registradas en la Tabla de Retención Documental - TRD 

de una dependencia, se debe determinar su disposición final, siendo que la 

retención en los Archivo de Gestión (AG) y Archivo Central (AC) tiene el propósito 

de que los documentos sean organizados y posteriormente puedan ser consultados. 

La disposición final depende del valor que posean los documentos para oficina 

productora, la cual está dada en 4 criterios: 

 

I. CT: CONSERVACIÓN TOTAL: Se le asigna a la Serie y/o Subserie 

Documental que será conservada de manera permanente después del 

tiempo de retención en el AG y AC y se convertirá en Archivo Histórico.  

II. E: ELIMINACIÓN: Se le asigna a la Serie y/o Subserie Documental que será 

objeto de eliminación después del tiempo de retención en el AG y AC. 

III. MT: MEDIO TECNOLÓGICO: Se le asigna a la Serie y/o Subserie 

Documental que será objeto digitalización para su conservación y consulta. 

Este criterio es utilizado cuando se asigna a la Serie y/o Subserie Documental 

la CT: CONSERVACIÓN TOTAL y/o la S: SELECCIÓN. 

IV. S: SELECCIÓN: Se le asigna a la Serie y/o Subserie Documental que será 

objeto selección de un porcentaje de carpetas para su conservación. Este 

criterio es dado de manera cualitativa o cuantitativa. 

 

Por su parte, el PROCEDIMIENTO está ligado a la disposición final, siendo que en 

este se expresa de manera detallada el valor que tienen los documentos para la 

oficina productora y el procedimiento que se llevara a cabo para implementar el 

criterio seleccionado (CT – E – MT -S). De igual manera, brinda información del acto 

administrativo de donde proviene la función que dio origen a la Serie y/o Subserie 

Documental. 
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• APLICACIÓN DE LA TRD EN LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL:  

 

La implementación de las Tablas de Retención Documental - TRD de Instituto se 

debe llevar a cabo en todos Archivos de Gestión, con el fin de abrir carpetas 

exclusivamente con base a las Series y Subseries Documentales establecidas en la 

TRD de la dependencia respectiva.  

 

Los tipos documentales que componen dichas Series y Subseries deben ser 

clasificados de manera correcta para la conformación de expedientes. Las unidades 

documentales (carpetas) deben ser alimentadas según lo dispuesto en las TRD de 

cada oficina productora, de tal manera, que su organización refleje la aplicación del 

principio de orden original y su ordenación se realice cronológicamente.  

 

Los tiempos de retención establecidos en los Archivos de Gestión aplican una vez 

los expedientes han concluido. Posteriormente, se realizará la transferencia 

secundaria al Archivo Central en donde la documentación permanecerá el tiempo 

mencionado en el instrumento archivístico. Culminados los tiempos de retención, se 

aplicará la disposición final producto de la valoración secundaria, la cual está en 4 

aspectos específicos:  

 

1) Conservación Total 

2) Eliminación 

3) Medio Tecnológico 

4) Selección 

 

Los aspectos mencionados, serán aplicados por los archivos centrales según 

corresponda, por lo que se tendrá en cuenta el procedimiento mencionado en la 

TRD respectiva de cada oficina. 
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5. IMPACTO DE LA INTERVENCIÓN ARCHIVÍSTICA 

 

Teniendo en cuenta que la expedición de la Resolución No. 243 de 2020, por la cual 

se desarrolla la estructura orgánica del nivel central y se determinan los grupos de 

trabajo, trajo consigo modificaciones a nivel estructural donde se crean nuevas 

dependencias, esta sede administrativa requiere la actualización del instrumento 

archivístico en concordancia con Artículo 23 del Acuerdo 04 de 2019, que fije las 

directrices para la organización de los documentos desde sus Archivos Gestión.  

 

Las TRD son la base para el proceso de organización archivística y por ello su 

actualización permitirá generar herramientas de administración, recuperación y 

acceso a los documentos, en articulación con el Programa de Gestión Documental 

– PGD del Instituto. De esta manera, se garantiza que los archivos tanto de gestión 

como central, permanezcan organizados y cumplan con la normatividad archivística 

vigente. 

  

Es por esto que la propuesta de actualización de las Tablas de Retención 

Documental – TRD del Nivel Central del INPEC permite garantizar que la producción 

documental de las dependencias recientemente creadas pueda ser clasificada y 

organizada de acuerdo a la estructura orgánica vigente y en ejercicio de sus 

funciones. 

 

Finalmente, la propuesta está enfocada en que sea una base para que la Dirección 

de Gestión Corporativa como líder del proceso de Gestión Documental, las revise y 

presente ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño para su aprobación 

y posterior convalidación ante el Archivo General de la Nación.  
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6. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES. 

 

En el desarrollo de la presente propuesta, se pudo establecer a través del 

diagnóstico, que las oficinas productoras vienen conformando sus expedientes sin 

ningún tipo de instrumento archivístico para su organización. A demás se evidenció 

que funcionarios objeto de las Encuestas Documentales, en algunas ocasiones no 

tenían claro cuáles eran con exactitud los documentos producidos con base a la 

Resolución No. 243 de 2020, lo que dificultó la identificación de series y subseries 

documentales.  

 

Teniendo en cuenta lo anterior, las recomendaciones sugeridas son las siguientes:  

 

• Se requiere actualizar las TRD para la conformación correcta de los archivos 

de gestión de las dependencias creadas mediante el acto administrativo 

vigente. 

• Se recomienda que los funcionarios consulten y evalúen las funciones 

establecidas en los actos administrativos con el fin de que conozcan los 

documentos generados y de vital importancia basado en el desarrollo de sus 

actividades.  

• Es importante que los funcionarios encargados de las dependencias 

informen al Grupo de Gestión Documental de Instituto, si las TRD son el 

reflejo de las funciones a fin de contar con un instrumento eficaz para la 

organización de sus archivos. 

• Se recomienda que el INSTRUCTIVO PARA LA APLICACIÓN DE TRD 

presentado en esta propuesta, sea base para la elaboración de un 

documento aprobado en el Sistema de Gestión Integrado del Instituto, con el 

fin de que sea socializado y aplicado por los funcionarios. 
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