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1. PRESENTACION

En Colombia, el articulo 24 de la Ley General de Archivos 594 de 2000, establece
el obligatorio cumplimiento de elaborar y adoptar las respectivas Tablas de
Retencién Documental (en adelante TRD) para las entidades del Estado. Asi mismo,
el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura No. 1080
de 2015, menciona las TRD y los Cuadros de Clasificacion Documental como
Instrumentos archivisticos para la gestion documental en las entidades puablicas. Por
su parte, el Acuerdo 004 de 2019 expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién (en adelante AGN), reglamenta el procedimiento de las TRD

desde su elaboracion hasta la implementacion.

Las TRD corresponden a un “listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia™, por lo anterior,
esta herramienta indica la manera de conformar, organizar y conservar los
expedientes de una entidad, basados en los documentos o tipologias documentales

gue produce en ejercicio de sus funciones.

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (en adelante INPEC), elabord,
aprobo6 y presentd al AGN en el afio 2016 las TRD para dar cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente y con el fin de ejercer el control y administracion
documental, en cabeza de la Direccion de Gestion Corporativa — Grupo de Gestion
Documental. Luego de varios ajustes solicitados por el AGN (aproximadamente
ocho), en el afio 2018, se desisti6 del proceso de convalidacion a causa de la
expedicion de la Resolucion 598 del mismo afio, que modifica la estructura organica

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

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994. (2006) Colombia. [en linea]. [Consultado: 23 de marzo de 2021].
Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/



Posteriormente, entre el afio 2018 y a finales del afio 2019, fueron nuevamente
elaboradas, aprobadas y remitidas al AGN para dar inicio al proceso de
convalidacion siendo presentadas ante el Comité Evaluador de Documentos del
AGN en abril de 2021 y actualmente se encuentra en espera de la expedicion del
Certificado de convalidacion del instrumento archivistico para realizar su inscripcion

en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD.

A principios del afio 2020, el Nivel Central del Instituto sufrid una reestructuracion
soportada en la Resoluciéon 000243, que modificO6 nuevamente la estructura
organica; por esta razon, el presente trabajo evidenciara los cambios estructurales
y las modificaciones que deberan hacerse a las TRD actuales, teniendo en cuenta
que para el INPEC es fundamental la implementacion de este instrumento
archivistico, el cual es considerado como integrador del desempefio estratégico,
operacional, tecnolégico y estructural que permitird soportar la memoria

organizacional.

Por lo anteriormente expuesto, se hace necesario actualizar las Tablas de
Retencién Documental de la entidad frente a la creacion de nuevas dependencias
en el Nivel Central, para ello, los pasos metodoldgicos se realizaron con base en el
Acuerdo 04 de 2019 y el Mini/Manual No. 4 del AGN.



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 aborigenes a los delitos obedecian a mutilaciones
fisicas, muerte, pérdida de derechos ciudadanos y destierros, pero no a la privacion
de la libertad. Posteriormente en la época de la conquista espafiola, los
establecimientos de reclusién figuraban como lugares previos a las ejecuciones,
tormentos, penas y perdones. En la época de la colonia las penas a los delitos eran
la confiscacion, multa, prision, abjuracion, represion, suspension de ordenes y las

penitencias?.

Para 1863, con la Constitucion Nacional, Bolivar denomina a los Estados Unidos de
Colombia como un Estado Soberano y de Orden Federal, donde cada uno de ellos
debia organizar su aparato judicial y por ende su sistema penitenciario, esto
implicaba que debian crear, administrar y legislar los centros de reclusion
auténomamente3. Entre los afios 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 Carcel para Mujeres bajo la regencia de las

Religiosas del Buen Pastor”.

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

se crea en el aflo 1914 la Direccién General de Prisiones a partir de la Ley 35,

2 INPEC. Resefia histérica documental. [en linea]. [Consultado: 30 de marzo de 2021]. Disponible
en: https://www.inpec.gov.co/web/quest/institucion/resena-historica-
documental?inheritRedirect=true

3 MARQUEZ ESTRADA, José Wilson. La imposible prision. Sistema Penitenciario y Carcelario en el
Estado Soberano de Bolivar: 1870-1880. El Caribe Editores; Colombia: 2011. 49p. [en linea]
[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. Resefia histérica documental. [en linea]. [Consultado: 30 de marzo de 2021]. Disponible
en: https://www.inpec.gov.co/web/quest/institucion/resena-historica-
documental?inheritRedirect=true
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donde se organizaron y nombraron los Establecimientos Carcelarios de la Republica
tanto masculinos como femeninos. Para 1934, se reestructuro la Direccion General
de Prisiones por Departamento de Justicia, Prisiones y de Utilidad Comun, el
Decreto Ley 1405 del mismo afio (Julio 7), fue pensado para la resocializacién de
los reclusos, alli se realizaron clasificaciones dependiendo la duracion de las penas,

tipo de delito, edad, entre otros.

En 1964 bajo la presidencia de Guillermo Le6n Valencia, se vuelve a legislar en
materia penitenciaria y se cambia nuevamente la denominacién del Departamento
de Establecimientos de Detencién, Penas y Medidas de Seguridad por el antiguo
nombre de Direccion 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 fusiono la Direccion 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)®, entidad adscrita al Ministerio de Justicia y con personeria juridica,
patrimonio independiente y autonomia administrativa, que tiene por objetivo la
prevencion, persecucion del delito y resocializacion de las personas privadas de la
libertad — PPL.

Es asi, que el Sistema Penitenciario y Carcelario Colombiano presentd cuatro
reestructuraciones®, desde la perspectiva organico — funcional a partir su creacion
gue data de ciento siete afios de vida, entre 1914 y 2021, como se muestra a

continuacion:

5 INPEC, Grupo de Gestiéon Documental. Resefia Histérica del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario -INPEC- 1914-2018. Bogota D.C. (diciembre de 2018). [en linea]. [Consultado: 31 de
marzo de 2021]. Disponible en:
https://www.inpec.gov.co/documents/20143/64716/RESE%C3%91A+HISTORICA+DOCUMENTAL
+100+A%C3%910S+PRISIONES. pdf/dd03098c-a95e-4f35-50cf-ac703al573af

6 ibid., p. 10.
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llustracion 1 - Periodos Orgéanicos (1914-2021)
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Fuente: Elaboracién propia, basada en: Resefia Histérica del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario -INPEC- 1914-20187.

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

mencionados y desarrollados por el INPEC en su Resefia histérica documental®:

» Primer Periodo Organico del Instituto: Creacién de la Direccién General
de Prisiones (1914 - 1934)

A principios del siglo XX se da inicio a la estructuracion 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 céarceles 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 preocupacion en la prestacion de la
funcion 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 legislacién, tales como los temas
relacionados con delitos contra la religion y el culto, contra la moralidad publica

7 INPEC, Grupo de Gestiéon Documental., Op. Cit.
8 |bid., p. 29-107.



entre otras, lo que dio origen a la expedicion de la Ley 35 de 1914, la cual crea
la Direccion General de Prisiones dentro de la estructura del Ministerio de
Gobierno, se dicta el Decreto Orgénico 1547 (Diciembre 31) de este mismo afio,
se expide el Decreto 354 de 1922 sobre penitenciarias; asi mismo la creacion del
Archivo Judicial Nacional, por Decreto 75 de 1923.

El siguiente organigrama es una reconstruccion de las jerarquias de la Entidad
generadas a partir de la Ley 35 de 1914, Decreto Orgénico 1547 (diciembre 31),
Decreto 729 de 1915 (abril 23), Decreto 1992 de 1915 y Decreto 220 de 1916.



llustraciéon 1 — Organigrama Primer Periodo (1914 - 1934)
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Fuente: Elaboracién propia, basado en Resefa Histérica del Instituto Nacional Penitenciario y

Carcelario -INPEC- 1914-2018°.

Jefe de Carcel

110 120 130
Direccion de Di:__enddln de Establecimientos
. - 3 anoeles, i
Penitenciarias M1  Prefects o Aleside Carcelarios
Mayores (Dacrata 1547 de 1914) {Decreto 1547 de
(Ley 35 de 1914) 1914)
1301
110':.[ 120.'1 Penitendiaria
Guardias L Alcaide Central - Bogota
(Ley 35 de 1914) (Decreto 1547 de (Decreto 729 de
1914) 1915)
120.2 1302
| | Secretario PE:;;ZZTl';r .
{Decreto 1547 (Decreto 729 de
de 1914) 1915)
120.3 1303
Oficiales Penitenciaria
— Escribientes Pamplona
(Decreto 1547 de (Decreto 729 de
1914) 1915)
1204 130.4
Portero Penitenciaria
— Escribiente Tunja
(Decreto 1547 de (Decreta 729 de
1914) 1915)
1205 1305
lefe del Servicio Penitenciaria
— Medico Manizales
(Decreta 1547 de (Decreto 729 de
1314) 1915)
1306
1206 Penitenciaria
| Capellan Popayan
(Decreto 1547 (Decreto 729 de
de 1914) 1915)
120.7 130.7
Maestro Penitenciaria Pasto
(Decreto 1547 {Decreto 729 de
de 1914) 1915)
1208 1308

Penitenciaria

— Cartagena
{Decreto 1547 (Decreto 729 de
de 1914) 1915)
120.3 1308
Inspecter Ad Fenitenciaria
Honerem — lbagus
{Decreto 783 de (Decreto 729 de
1915) 1915)
13010
120010 Reclusiones de Mujerss
en la Republica

Inspectores Jefes

{Decrete 220 de
1916)

L— (Decreto 1547 de 1914)

120011
Almacén
(Decreto 220 de
1915)

12012
Sindico
{Decreta 1547 de
1914)

12013
Ecénomo
{Decreto 19592 de
1815)

120.14
Cartero

| | (Decreto 1547

de 1914)

120.15
Oficina de
Ordenanzas
(Decreto 729 de
1515)

120.16
Gabinete de

Fotografia
(Decreto 1547 de
1914)

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

35 de 19141, fueron las siguientes:

Organizacion e implantacion de la reforma carcelaria, penitenciaria y
correccional.

La direccibn suprema de las carceles, penitenciarias, colonias,
reformatorios, casas de menores y manicomios criminales, en todo lo que
se relacionara con su organizacion y funcionamiento

La determinacion del numero, 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 Republica; asi
como también sefialar las condiciones y requisitos que deberia reunir el
personal de su direccion y custodia, inclusive todo lo relacionado con el
servicio médico, sanitario e higiénico.

Formacion de reglamentos para las prisiones.

Creacion y organizacion de la estadistica criminal.

Lo relativo a la construccion y mejoramiento de edificios para
penitenciarias, carceles 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
alimentacion de presos.

Formular los decretos sobre aumento o disminucion 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

linea].

[Consultado: 03 de abrii de 2021]. Disponible en:  http://www.suin-

juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1590945
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o Examinar los documentos que debian presentar los individuos nombrados
para directores de los establecimientos de castigo, de acuerdo con las
disposiciones legales y de la Contraloria General de la Republica.

o Estudiar la manera de unificar los subsidios que correspondian a la
Nacion, los Departamentos y Municipios.

o Estudiar los nuevos sistemas sobre alimentacion de presos.

e Suministrar los informes y datos que fueran necesarios a la Comision de
Asuntos Penales y Penitenciarios.

e Cumplir el articulo 5° de la Ley 19 de 1919, en lo referente a los asuntos
de que conocia el Departamento de Prisiones.

« Publicar en ediciones especiales las disposiciones vigentes sobre las
diversas materias de que conocia ese Departamento, con un extracto de
las doctrinas correspondientes sentadas por el Ministerio.

« Estudiar las rebajas de pena, en segunda instancia, por apelacién o

consulta.

» Segundo Periodo Organico del Instituto: Reestructuracion de la Direccion
General de Prisiones por Departamento de Justicia, Prisiones y de Utilidad
Comun (1934 - 1963):

En la década de los afios 30 se presenté un proyecto para restablecer el
Ministerio de justicia desde 1928; dicha modificacion ocurrié 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:



e Departamento de Justicia
e Departamento de Prisiones

e Departamento Utilidad Comun

A mediados de los afos treinta, la politica carcelaria estaba bajo la
responsabilidad del Ministerio de Gobierno. Los Establecimientos
penitenciarios para el cumplimento de penas pertenecian a la nacion, los
departamentos, los municipios y a particulares, sin embargo, ninguno de estos
cumplia con las especificaciones minimas de una prisién, donde los internos
pudieran llevar una condena normal, por lo que se consideraba vergonzoso el

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

El siguiente organigrama corresponde a la reconstruccion de las jerarquias de

la Entidad que se generan a partir del Decreto Ley 1405 de 1934:

10



llustraciéon 3 — Organigrama Segundo Periodo (1934 - 1963)
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Fuente: Elaboracién propia, basado en Resefa Histérica del Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario -INPEC- 1914-20181%.

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

decreto 1405 de 1934'?, fueron las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejercer, de acuerdo con el Ministro de Gobierno, la direccion superior de las
carceles, Penitenciarias y Colonias Penales.

Expedir el reglamento de su despacho y sefalar las funciones de sus
subalternos.

Revisar y aprobara los reglamentos que para el régimen interno elabores
el personal directivo de cada establecimiento.

Tomar las medidas necesarias para la reglamentacion del trabajo de los
detenidos y condenados, de acuerdo con las bases establecidas en este
Decreto.

Desarrollar y organizar, de conformidad con el presente Decreto, todo lo
relacionado con las funciones y deberes del personal del ramo a €l adscrito
Enviara instrucciones a los directores de los establecimientos carcelarios y
penitenciarios con el fin de uniformar, en cuanto sea posible, la
reglamentacion interna de ellos, y para lograr su mas conveniente y
acertada organizacion.

Resolver las consultas que le hagan sus subalternos, los particulares y los
detenidos o condenados, en relacidon con las cuestiones carcelarias y
penitenciarias

Celebrar, con aprobacion del Ministro de Gobierno y de acuerdo con las
disposiciones fiscales, todos los contratos referentes a la administracion
carcelaria y penitenciaria

Velar continuamente, por todos los medios que estén a su alcance, a fin de
gue la detencion y las penas privativas de la libertad sean siempre para los

sindicados y condenados una oportunidad de regeneraciéon moral y

12 CONGRESO DE COLOMBIA, Decreto 1405 de 1934 (julio 07), Sobre régimen carcelario y
penitenciario. [en linea]. [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%201as%20C%C3%Alrceles,Prisiones%20del%20Ministerio%20de%20Gobierno.

12
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readaptacion a la disciplina social, subordinando a este obijetivo, toda la
organizacion de la vida de las carceles

j) Laborar constantemente porque, mediante el empleo de los métodos
indicados por la ciencia moderna, en las Carceles, y Penitenciaria sean
estudiados los delincuentes desde el punto de vista antropoldgico y
psicologico, con el objeto de allegar materiales para el analisis de los
factores especificos de la delincuencia colombiana y de sus caracteristicas
y tendencias peculiares

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

Cérceles y Penitenciarias.

» Tercer periodo Orgénico del Instituto: Segunda reestructuracién de la
Direccion General de Prisiones (1964-1991):

En el afio 1964 bajo la Presidencia de Guillermo Le6n Valencia, se vuelve a
legislar en materia penitenciaria, por ello, a través del Decreto Ley 1405/1934, se
reforma y adiciona el Codigo Carcelario y Penitenciario. De igual forma, en el
Decreto 1817 de 1964, que se constituyd en el segundo Cdédigo Penitenciario
hasta la expedicion del proximo en 1993, se cambia la denominacién de
Departamento de Establecimientos de Detencién, Penas y Medidas de Seguridad
por el antiguo nombre de Direccién General de Prisiones.

Es importante resaltar que en este periodo Colombia sobresale entre los paises
adelantados en el campo penitenciario, al implementar las normas fijadas por la
ONU, en donde se fijaron reglas minimas para el tratamiento de los internos. Esta
reforma tuvo como principio la asistencia social y juridica del privado de la
libertad, su capacitacion en diversas disciplinas y la organizacion 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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llustracion 4 — Organigrama Tercer Periodo (1964-1991).

1103
lseccion de Educacién,
Instruccidn y Culto
(Decreto 2817 de

1564)

1104
seccion de Servicios
Médicos y Salubridad
(Decreto 1517 de
1964)

11011
Seccidn Juridica
(Decreta 1817
de 1964)

1106
Seccion de Servicio
Social Carcelario
{Decreto 1817 de
1364)

1107
Seccin de Fomento

{Docrato 1817 de 1964)

=T 1202
Subdireccion stodi
Establecimientos Custodia y

car N — Vigilancia
(Decreto 1817 de (Decreto 1817 de
1954) 1964)

Fuente: Elaboracién propia, basado en Resefia Histérica del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC- 1914-20183,

13 INPEC, Grupo de Gestién Documental., Op. Cit., p, 78.

1203
Asesor Juridico
(Decreto 1817

de 1964)

1205
Capellan
(Decreto 1817
de 1964)

120.6
Agronomo
(Decreto 1817
de 1964)

120.3.1
Abogado
Procurador
(Decreto 1817 de
1964)
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Las funciones asignadas al Director General de Prisiones de acuerdo con el

Decreto 1817 de 1964, fueron las siguientes:

a) Ejercer de acuerdo con el Ministro de Justicia, la direccion superior,
organizacion y vigilancia de los establecimientos carcelarios.

b) Expedir el reglamento del despacho y sefalar 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 reglamentacion interna de tales
establecimientos, para lograr sus mas conveniente y acertada
organizacion.

e) Revisar y aprobar los reglamentos que para el régimen interno elabore el
personal Directivo de cada establecimiento.

f) Celebrar con la aprobacion del Ministro, todos los contratos referentes a la
administracion 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 andlisis de los factores especificos de sus
inclinaciones delictivas y caracteristicas particulares.

h) Estudiar y aprobara por medio de resolucién las propuestas que le envien
los directores de los establecimientos carcelarios.

i) Tomar las medidas necesarias para la reglamentacion 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 (Cédigo Carcelario), y se dictan otras disposiciones. [en linea].
[Consultado: 03 de abril de 2021]. Disponible en: http://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/1355502
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)

K)

Velara continuamente por todos los medios que estén a su alcance, a fin
de que la detencion, y en general las penas privativas de la libertada, sean
siempre para los reclusos una oportunidad de regeneracion moral y
readaptacion a la disciplina social, subordinando a este objeto toda la
organizacion de la vida en las carceles.

Expedir las providencias relacionadas con la fijacion del lugar donde deban
cumplir la pena de los presos condenados en definitiva por sentencias
debidamente ejecutoriadas, de acuerdo con la clasificacion de los
establecimientos carcelarios y penitenciarios.

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)

0)

p)
q)

Dirigir la organizacion y planear los métodos estadisticos mas
convenientes y técnicos para llevar el registro de los presos (sindicatos,
procesados, condenados en primera y segunda instancia)

Autorizar las cuentas de cobro para los funcionarios bajo su dependencia
gue salgan en comisidn, y certificara el cumplido de las mismas.

Dictara la revista, 6rgano de la Direccion General de Prisiones.

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 nucleo familiar, para lo cual estara en
conexién con las organizaciones de asistencia Social.

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 Organico Institucional: Creacidén del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario - INPEC (1992):

La Constitucion Politica de 1991 fue relevante frente al Sistema Carcelario y
Penitenciario en Colombia, ya que propuso modernizar la Direccidon General de
Prisiones con el fin de descentralizarla a través de la creacion del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario — INPEC. El resultado fue la expedicion del Decreto 2160
de 1992, por medio del cual se fusion6 la Direccibn General de Prisiones del
Ministerio de Justicia con el Fondo Rotatorio del Ministerio de Justicia. Como
resultado de esta union se dio vida juridica al INPEC, el cual fue reconocido como
un establecimiento publico adscrito al Ministerio de Justicia, con personeria juridica,

patrimonio independiente y autonomia administrativa.

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

1. Ejecutar y desarrollar la politica 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. Disefar y ejecutar programas de resocializacion, rehabilitacion y reinsercion a la
sociedad, para los reclusos de los establecimientos carcelarios y penitenciarios.

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

resocializacion, rehabilitacién y reinsercion de los internos a la sociedad.

El siguiente organigrama corresponde al cuarto periodo institucional Segun Decreto
2160 de 1992.
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llustraciéon 5 — Organigrama Tercer Periodo

=-

2= =

| Direccién General
| (Decreto 2160 de [
| 1992) |

I ——

1104
Oficina de Sistemas
e informética
(Decreto 300 de 1997)

110.5
Oficina de Control
Unico Disciplinario

(Resolucidn 2313 de

1994)

140
Subdireccion de
Construccidnes

(Decreto 2160 de
1992)

1720.131
Jefatura de la
Division
(Decreto 2160 de
1992)

160.2
Divisidn de Fomento y
Capacitacion Laboral
[Decreto 2160 de 1992)

170
Organos de Asesaria
y Coordinacin
(Resolucion 2313 de
1934)

Convit de 170.2 oS
Coordinacién Comité Técnico c;:z‘;':al e
(Decreto 2160 de (Decreto 2160 (Decres 2180 de
1952) de 1992) J952)

180.1
Atencion al Ciudadano y
Derechos Humanos
(Resolucidn 005557 de
2012)

180.2
Control Interno
(Resolucidn
005557 de 2012)

180.3
Control Interno
Disciplinario
(Resolucion
005557 de 2012)
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| (Decreto 2160 de |

_ T - 1
180.4 180.5 180.6 - 1807 180.8 180.9 180.10
Juridica y Asuntos Planeacion Sistemas de Area Atencidn y Area de Custodia y Area Gestidn Area Talento
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(Resolucion 005557 de 2012) (Resolucion (Resolucicon (Resolucion (Resolucion {Resolucion
005557 de 2012) - 005557 de 2012) 005557 de 2012) 005557 de 2012) 005557 de 2012) 005557 de 2012)

Fuente: Elaboracion propia, basado en Resefia Historica del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario -INPEC- 1914-201815,

15 |NPEC, Grupo de Gestién Documental., Op. Cit., p. 107.
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Las funciones asignadas al Director General del INPEC segun el Decreto 2160 de

1992%6 fueron las siguientes:

e Formular y ejecutar planes y programas carcelarios y penitenciarios.

e Dirigir, administrar, controlar, vigilar y custodiar los establecimientos
carcelarios y penitenciarios.

e Determinar, para las carceles y penitenciarias, los sistemas de seguridad,
vigilancia y control, tanto internos como externos.

e Llevar el control estadistico de todos los establecimientos de reclusion,
incluidas las cifras e informacion sobre movimientos y traslados de
internos.

e Organizar un sistema nacional de informacion carcelaria y penitenciaria.

e Adquirir y suministrar productos y elementos de salud a los diferentes
establecimientos de prision.

e Autorizar, supervisar y disefiar programas y actividades de resocializacion
y post-penitenciarios.

e Participar en la investigacion y estudio de nuevos sistemas carcelarios.

e Formar, capacitar y adiestrar el personal de todo el sistema carcelario y
penitenciario nacional.

e 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
Direccién General de Prisiones del Ministerio de Justicia con el Fondo Rotatorio del Ministerio de
Justicia.” (Cédigo Carcelario), y se dictan otras disposiciones. [en linea]. [Consultado: 03 de abril de
2021]. Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=66507

20


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

2.1 CAMBIOS ESTRUCTURALES ORGANICOS DEL NIVEL CENTRAL DEL
INPEC

Dentro de su estructura organica, el INPEC esta 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 Reclusion del
Orden Nacional — ERON, en donde se ofrecen los servicios de salud, alimentacion,
habitabilidad, entre otros para la Poblacién Privada de la Libertad - PPLY’.

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 alli se

desprenden las siguientes Resoluciones de cédigos y siglas que reflejan los

cambios estructurales a lo largo del periodo institucional:

Tabla 1 — Histérico de cambios estructurales del Nivel Central

o ] » @
P c T‘.‘,B o 3 ; 'g ] §'
ACTO SE & $® <3 5 3 &g
ADMINISTRATIVO 8 §¢ £& S8 3 £ 3 E
205 9 ‘g’ z2 § E g zZ § -]
3 2 2 E
Resolucién No. 2494 17 de junio de 1998 1 Si 5 6 5 6 0
Resolucién No. 510 | 27 de febrero de 2002 1 Si 4 0 5 6 0
Resolucién No. 0060 | 13 de enero de 2004 1 Si 4 0 5 6 0
Resolucién No. 6030 | 07 de octubre de 2005 1 Si 4 0 5 6 0
Resolucién No. 5594 12 de junio de 2007 1 Si 4 0 5 6 0
Resolucién No. 1608 | 17 de mayo de 2012 5 No 10 0 6 0 68
Resolucién No. 599 16 de marzo de 2018 5 No 10 10 6 0 69
Resolucién No. 244 20 de enero de 2020 5 No 10 12 6 0 70

Fuente: Elaboracion propia

17 INPEC - Oficina Asesora de Planeacién, Grupo Estadistica. Glosario Penitenciario y Carcelario.
2016. [en linea]. [Consultado: 05 de  abril de  2021]. Disponible  en:
https://www.inpec.gov.co/documents/20143/53949/GLOSARIO+PENITENCIARIO+Y+CARCELARI
0+06092016.pdf/a6b62ad6-0246-89cf-b7bb-0c420eaafbbe
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A partir de lo anterior, podemos deducir que, desde su creacion, el Instituto ha
sufrido ocho (8) cambios en su estructura organico funcional en el nivel central. En
1998 se estipulan las diferentes dependencias de la estructura orgéanica,
posteriormente en el periodo de 2002 a 2007, se elimina una Subdireccién y las
areas de trabajo; en el periodo de 2012 a 2020 se crean cuatro (4) Subdirecciones
mas, se incorporan Areas y Grupos de trabajo y se suprimen las llamadas Divisiones

y la Secretaria General.
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3. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El diagndstico para determinar la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental en el Nivel Central del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario —

INPEC, se desarrollara en fases descritas a continuacion:

» FASE 1: Investigacion y estudio de las fuentes internas del INPEC, para

identificar los fondos documentales.

- Sitios — Depositos — Lugares:

Bogoté:
¢ Nivel central “Sede Principal Calle 26 Bogota”

¢ Almacén General “Ricaurte Bogota”

e Derechos Humanos “Casa Libertad Bogota”

Funza:

e Direccion Escuela Penitenciaria Nacional EPN “Funza”

» FASE 2: Aplicacion del Formato: Diagndstico del estado de conservacion de la

documentacion.

» FASE 3: Andlisis y observacion de la informaciéon compilada y registrada en el
instrumento de recoleccion de datos e informacion (Ver Anexo No. 1: Diagndstico

del estado de conservacion de la documentacion).
Teniendo en cuenta la pandemia a causa del COVID-19, se convocé a reuniones

virtuales por Google MEET a los correos electrénicos institucionales de las
oficinas creadas a través de Resolucion 000243 del 17 de enero de 2020, con las
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instrucciones detalladas donde se recolecté la informacién necesaria para la

elaboracion del diagndstico.

Ya que los nuevos grupos y areas de trabajo tienen un poco mas de un afio (a
partir del 17 de enero de 2020), los documentos se encuentran en buen estado
de conservacion, esto debido al fuerte acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental que ha venido trabajando en la capacitacion, seguimiento y asesoria
de las TRD vigentes.

Una vez realizada la labor intelectual de andlisis documental a la informacion
recolectada en el diagnéstico, segun la identificacion de produccién de unidades
y tipos documentales entre otros, se elabor6 la propuesta de agrupaciones
documentales. Como resultado de la aplicacién del formato de diagnéstico en

cada dependencia, se puede determinar los siguiente:

e AREA SISTEMAS DE INFORMACION.

o Organizacion de Archivos de Gestion: Una vez practicada la encuesta
documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la
Resolucién 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina produce
los documentos relacionados a los procesos de mantenimiento de equipos
de computo, informes de gestion con base a sus funciones, documentos
generales a otras areas como derechos de peticion, entre otros. Dicha
organizacion se lleva a cabo de manera cronoldgica, y la produccion

documental anual esta por debajo de 1 metro lineal.

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

identificd que la conformacién de carpetas esta dada de la siguiente manera:

= DERECHOS DE PETICION
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* |INFORMES
¢ Informes de gestion
= HISTORIALES DE EQUIPOS DE COMPUTO

e AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

o Organizacion de Archivos de Gestion: Una vez practicada la encuesta
documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la
Resolucién 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 archivisticos como inventarios,
documentos generales a otras areas como derechos de peticion, informes, entre
otros. Dicha organizacion se lleva a cabo de manera cronoldgica, y la

produccion documental anual esta por debajo de 1 metro lineal.

o Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se
identificé que la conformacién de carpetas estd dada de la siguiente manera:

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
e Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas
e Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas
= DERECHOS DE PETICION
= INFORMES
e Informes de gestion
= INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
¢ Inventarios documentales
* INSTRUMENTOS DE CONTROL
e Instrumentos de control de comunicaciones oficiales
e GRUPO DE INVESTIGACION CIENTIFICA PENITENCIARIA Y CARCELARIA
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o Organizacion de Archivos de Gestion: Una vez practicada la encuesta

documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la
Resolucién 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina produce
los documentos relacionados a la investigacion cientifico penitenciaria, el
tramite de los registros de publicacion para el reconocimiento de derechos
de Autor, documentos generales a otras areas como derechos de peticion,
informes, entre otros. Dicha organizacion se lleva a cabo de manera
cronoldgica, y la produccion documental anual esta por debajo de 1 metro

lineal.

Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se
identificé que la conformacion de carpetas est4 dada de la siguiente manera:

= CONVENIOS

e Convenios proyectos de investigacion
DERECHOS DE PETICION
INFORMES

e Informes de gestion

e Informes a otros organismos
PROYECTOS

e Proyecto de investigacion cientifico penitenciario
PROCESOS DE REGISTROS DE DERECHOS DE AUTOR

GRUPO DE PERSONAL

o Organizacién de Archivos de Gestidon: Una vez practicada la encuesta

documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la
Resolucion 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 Formacién y
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centros de instruccion que evidencian el proceso para la seleccion del
personal que se postula para su seleccién, documentos generales a otras
areas como derechos de peticion, informes, entre otros. Dicha organizacion
se lleva a cabo de manera cronoldgica, y la produccién documental anual

esta por debajo de 1 metro lineal.

o Unidades Documentales: Una vez practicada la encuesta documental, Se
identific6 que la conformacion de carpetas estd dada de la siguiente

manera.

» DERECHOS DE PETICION
= INFORMES
¢ Informes de gestion

¢ Informes a otros organismos
= HISTORIALES DOCENTES CENTROS DE INSTRUCCION

e GRUPO DE VEHICULOS

o Organizacién de Archivos de Gestion: Una vez practicada la encuesta
documental, se analizaron cada una de las funciones consignadas en la
Resolucién 243 de 2020, en donde se pudo establecer que la oficina produce
los documentos relacionados a la gestion del parque automotor que posee la
Escuela Penitenciaria, al acompafiamiento técnico a las dependencias de la
Escuela referente a donaciones, comodatos y convenios para la adquisicién
del parque automotor, documentos generales a otras areas como derechos
de peticidn, informes, entre otros. Dicha organizacién se lleva a cabo de
manera cronoldgica, y la producciéon documental anual esta por debajo de 1

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

identifico que la conformacién de carpetas esta dada de la siguiente manera:

= CONCEPTOS
e Conceptos técnicos
= DERECHOS DE PETICION
= HISTORIALES DE VEHICULOS
= INFORMES

¢ Informes de gestion

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

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

Se evidencia la existencia de dependencias que no cuentan con el mobiliario
adecuado para la gestion de sus archivos, por ello se hace necesario que la
Direccion de la Escuela Penitenciaria del INPEC, revise, presupueste y asigne
el mobiliario archivistico en sus instalaciones.

Se requiere capacitacion y sensibilizaciébn para las nuevas dependencias
creadas a través de Resolucion 000243 del 17 de enero de 2020, donde se
establezca la responsabilidad de los funcionarios publicos frente a los
documentos de archivo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad

existente.
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4. PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
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 nhormalizado
por el Archivo General de la Nacién - AGN como ente rector de la politica archivistica
en Colombia. Por ello, la actualizacion de las TRD debe cumplir con los requisitos

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

Una vez entregada esta propuesta a la entidad, la Direccion de Gestion Corporativa
— Grupo de Gestion Documental presentara las TRD al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del INPEC, y una vez aprobadas, seran enviadas al Consejo

Evaluador de Documentos del AGN para su convalidacion.

Por lo anterior, la presente propuesta se bas6 en los pasos metodoldgicos y la
normatividad establecida por el AGN en su Acuerdo 04 de 2019 y el Mini/Manual

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

4.1 COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL DEL NIVEL
CENTRAL

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

organica desde la expedicion del Decreto No. 300 del 07 de febrero de 1997, como

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

CENTRAL DEL INPEC”, a continuacion, se presentan los actos administrativos mas

recientes donde se reflejan las funciones de los grupos de trabajo:
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llustracién 6 — Ultimos tres cambios estructurales del Nivel Central

1. 2.
RESOLUCION 0002122 RESOLUCION 000598

3.
RESOLUCION 000243

DEL 15 DE JUNIO DE DEL 16 DE MARZO DE
2012 2018

DEL 17 DE ENERO DE
2020

Fuente: Elaboracion propia

Con base en la Resolucion 0002122 de 2012, en el afio 2016 el INPEC elaboro,
aprob6 y presenté al AGN las TRD para su convalidacién, 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 archivistico frente a la Resolucién 598 del mismo afio.

A finales del afio 2019, fueron nuevamente presentadas las TRD al AGN, para dar
inicio al proceso de convalidacion siendo presentadas en marzo de 2021 ante el
Comité Evaluador de Documentos del AGN y actualmente se encuentra en espera
de la expedicién del Certificado de convalidacion.

Finalmente, a comienzos del afio 2020 se expidié la Resolucién 000243, en donde
se crearon y cambiaron nombres de oficina y, para el objeto de esta propuesta de
actualizacion de TRD, se delimitaron las siguientes areas y grupos de trabajo:
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llustracion 7 — Areas y Grupos nuevos a partir de la Res. 000243

DIRECCION GESTION SUBDIRECCION DE DIRECCION ESCUELA DE

CORPORATIVA SECRETARIA ACADEMICA | FORMACION

[] Grupo de Vehiculos [] Area de Archivoy [ ] Area Sistemas de
Correspondencia Informacion

[C] Grupo de Personal

Grupo de Investigacién
Cientifica Penitenciaria
y Carcelaria

AREAS Y GRUPOS NUEVOS

Fuente: Elaboracion propia
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4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

Mediante el formato establecido y con el acompafiamiento de la Coordinacion del
Grupo de Gestién Documental del INPEC, se realizaron cinco (5) reuniones con los
productores documentales, a través de las cuales se identifico y definio la
produccion y tramite documental teniendo en cuenta los procedimientos de cada
una de las areas y grupos de trabajo para la identificacion de valores primarios de

la documentacion.

Las encuestas se realizaron mediante reuniones virtuales por Google MEET a los
Coordinadores de las areas y funcionarios encargados, puesto que los productores
son la fuente primaria para enfocar cada una de las funciones frente a la produccion
documental (Ver Anexo No. 2: Encuestas para el levantamiento de TRD). A partir
del analisis de las funciones establecidas en la Resolucion 000243 de 2020, se logra
identificar las series, subseries y tipologias 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 continuacion:

Tabla 2 — Cddigos y dependencias Res. 243-244

RESOLUCION 244 DE 2020 RESOLUCION 243 DE 2020
(CODIFICACION) (FUNCIONES)
840006 Area Sistemas de Informacion
84104 Grupo de Personal
84204 Grupo de Investigacién Cier_1t|'fica Penitenciaria
y Carcelaria
85009 Grupo de Vehiculos
85201 Grupo de Contratos

Fuente: Elaboracion propia

32



4.3 CONFORMACION DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

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

encuestas aplicadas, se procedio a la definicion y denominacion de las series y

subseries documentales correspondientes a las nuevas oficinas del Nivel Central

del INPEC, como se puede apreciar a continuacion:

Tabla 3 — Conformacion de series y subseries documentales

Direccidn Escuela de
Formacion

Area Sistemas de
Informacion

DERECHOS DE eSolicitud
PETICION ®Respuesta

INFORMES Inform.els de eSolicitud
gestion e®Respuesta

HISTORIALES DE
EQUIPOS DE
COMPUTO

eHoja de vida del equipo
eSolicitud soporte

®Registro de soporte
®Reporte de novedades
®Registro de mantenimiento
elicencias de Software

Subdireccidn de Secretaria Académica

Area De Archivo y Correspondencia

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de
comunicaciones
oficiales
enviadas

eComunicaciones oficiales.
e®Reporte de nimeros
radicados anulados

e®Acta de anulacion de
radicados

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES

Consecutivos de
Comunicaciones

eComunicaciones oficiales.
e®Reporte de numeros
radicados anulados

OFICIALES Oﬂ(_:le_‘les e®Acta de anulaciéon de
Recibidas radicados
DERECHOS DE eSolicitud
PETICION ®Respuesta
INFORMES Inform.els de eSolicitud
gestion ®Respuesta
INSTRUMENTOS Inventarios ,
documentales | elnventario

ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS
DE CONTROL

Instrumentos
de control de
comunicaciones
oficiales

ePlanillas de control de
comunicaciones oficiales
eOrdenes de servicio Postal
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Subdireccion Académica

Grupo de Investigacidn Penitenciaria y carcelaria

s DERECHOS DE eSolicitud
= PETICION ®Respuesta
8 INFORMES Informes a N
S _ otros eSolicitud
o 0 . ®Respuesta
= ) organismos
© 3 INFORMES Informes de | eSolicitud
g 3 gestion eRespuesta
3 3 HISTORIALES eHoja de Vida de docentes
;5 g DOCENTES e\/erificacion de Requisitos
g CENTROS DE Minimos
£ INSTRUCCION e®Resultado de Analisis de
= antecedentes
L eFormato de entrevista
CONVENIOS e Oficio de intencion del
convenio
Convenios eRespuesta oficio de

proyectos de
investigacion

intencién del convenio
eActa de reunion

eFormato de legalizacién del
convenio

DERECHOS DE eSolicitud
PETICION ®Respuesta
INFORMES Informes a .
eSolicitud
otros
. eRespuesta
organismos
INFORMES Informes de eSolicitud
gestion eRespuesta
PROYECTOS eSolicitud propuesta

Proyectos de
investigacion de
interés
institucional

proyectos de investigacion
®Respuesta por correo con la
guia

e Oficio entrega de proyecto
e Oficio de viabilidad del
proyecto

e®Acta de aprobacion de
comité

e Oficio de presentacion ante
el director

eNotificacion de proyecto a
involucrados

e®Acta de cronograma de
investigacidn y pautas

e Oficio de ingreso a Escuela o
ERON

e®Acta de supervision del
proyecto de investigacion.
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®Proyecto de investigacién
cientifico penitenciario

PROCESOS DE

REGISTROS DE

DERECHOS DE
AUTOR

e Oficio de registro de
publicacién ante
MINCIENCIAS

eDocumento certificado del
registro

CONCEPTOS

Conceptos
técnicos

eSolicitud concepto
eConcepto

DERECHOS DE
PETICION

eSolicitud
e®Respuesta

HISTORIALES DE
VEHICULOS

Direccion de Gestion Corporativa
Grupo de Vehiculos

eActa de entrega del almacén
general

eCopia de la factura
®Resolucion de asignacion
cuando provenga de otra
entidad

eTarjeta de propiedad

e Certificado revision tecno
mecanica y de gases vigente
eSeguro obligatorio de
accidentes de transito- SOAT
e Poliza de responsabilidad
civil y extracontractual
eInventario del vehiculo
eInventario de motocicletas
transportes

®Registro de Mantenimiento
preventivo transportes
®Registro de mantenimiento
correctivo transportes
eDocumentos de Impuestos

INFORMES

Informes de
gestion

eSolicitud
eInforme

Fuente: Elaboracion 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 ELABORACION DE CUADRO DE CLASIFICACION 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.

e Caodificacion de las Secciones, Subsecciones, Series y Subseries:

Los cédigos de las unidades administrativas del Nivel Central se enmarcan teniendo
en cuenta la Resolucion numero 000244 del 20 de enero de 2020: “Por la cual se
actualiza los codigos y siglas de las dependencias del nivel central del Instituto
Nacional Penitenciario y Carcelario”. En este sentido, la codificacion de las unidades
administrativas las ha determinado el INPEC, soportado en este acto administrativo.

La metodologia que aplico el INPEC para establecer los codigos a sus
dependencias en las TRD vigentes, consistid en asignar cuatro (4) digitos a las
unidades administrativas de mayor jerarquia, en este caso la Direccion General,

Oficinas _Asesoras, Direcciones y Subdirecciones. Los cddigos asignados a los

Grupos de trabajo constan de cinco (5) digitos y los codigos asignados a las Areas

poseen seis (6).

La tabla que se relaciona a continuacién sefala la codificacion asignada producto
de la Resolucion numero 000244 del 20 de enero de 2020:
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Tabla 4 — Asignacién de codificacién de secciones y subsecciones administrativas

SECCIONES Y cODIGO

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBSECCIONES ASIGNADO
SECCION 8100 DIRECCION GENERAL
SUBSECCION 1 8400 DIRECCION ESCUELA DE FORMACION
SUBSECCION 2 840006 Area Sistemas de Informacion
SUBSECCION 2 8410 SUBDIRECCION DE SECRETARIA ACADEMICA
SUBSECCION 3 841005 Area de Archivo y Correspondencia
SUBSECCION 3 84104 Grupo de Personal
SUBSECCION 2 8420 SUBDIRECCION ACADEMICA
SUBSECCION 3 84204 Grupo de Investigacién Cier_m'fica Penitenciaria y
Carcelaria

SUBSECCION 1 8500 DIRECCION GESTION CORPORATIVA
SUBSECCION 2 85009 Grupo de Vehiculos

Fuente: Elaboracion propia

Teniendo en cuenta que para las TRD vigentes la codificacion se establecié de tal
manera que la numeracién quedara con intervalos de cuatro (4) digitos, es decir que
los cddigos asignados se encuentran asi: 2, 6, 10, 14, 18, 22, etc., las series y
subseries documentales actualizadas fueron incluidas sin realizar ningan tipo de

modificacion a la codificacion existente, como se indica en el siguiente cuadro:
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Tabla 5 — Cuadro de Clasificacion Documental

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CODIGO | NOMBRE SECCION | CODIGO | NOMBRE SUBSECCION 1 | CODIGO | NOMBRE SUBSECCION 2 | CODIGO SUBSECCION 3 CODIGO SERIE CODIGO SUBESERIE
8100 | DIRECCION GENERAL | 8400 | Direccion Escuela de Formacion 840006 | Area Sistemas de Informacion 144 | DERECHOS DE
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccién Escuela de Formacién 840006 | Area Sistemas de Informacion 244 | INFORMES 92 Informes de gestion
. HISTORIALES DE
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccién Escuela de Formacién 840006 | Area Sistemas de Informacion 170 EQUIPOS DE
COMPUTO
; CONSECUTIVOS Consecutivos de
" g Subdireccion de Secretaria Area De Archivo y DE o -
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccién Escuela de Formacién 8410 Académica 841005 Correspondencia 94 COMUNICACIONES 2 comunicaciones oficiales
enviadas
OFICIALES
; CONSECUTIVOS Consecutivos de
8100 |DIRECCION GENERAL | 8400 | Direccion Escuela de Formacion gato | Subdireccion de Secretaria 841005 | reaDe Archivoy o |DE 6 | Comunicaciones Oficiales
Académica Correspondencia COMUNICACIONES e
Recibidas
i OFICIALES
8100 |DIRECCIONGENERAL | 8400 | Direccion Escuela de Formacion gatg | Subdireccion de Secretaria ga1005 | AreaDe Archivoy 144 |DERECHOS DE
Académica Correspondencia PETICION
8100 |DIRECCION GENERAL | 8400 | Direccion Escuela de Formacion gato | Subdireccion de Secretaria 841005 | AreaDe Archivoy 244 | INFORMES 92 | Informes de gestion
Académica Correspondencia
L iy Subdireccion de Secretaria Area De Archivo y INSTRUMENTOS )
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccion Escuela de Formacion 8410 Académica 841005 Qorrespon dencia 218 ARCHIVISTICOS 10 Inventarios documentales
8100 | DIRECCION GENERAL | 8400 | Direccion Escuela de Formacion gato | Subdireccion de Secretaria 841005 | AreaDe Archivoy 229 | INSTRUMENTOS g9 | Instrumentos de control de
Académica Correspondencia DE CONTROL comunicaciones oficiales
8100 | DIRECCION GENERAL | 8400 | Direccion Escuela de Formacion gato | Subdireccion de Secretaria 84104 | Grupo de Personal 144 | DERECHOSDE
Académica PETICION
8100 | DIRECCION GENERAL | 8400 | Direccion Escuela de Formacion gato | Subdireccion de Secretaria 84104 | Grupo de Personal 244 | INFORMES 36 | Informes aofros
Académica organismos
8100 | DIRECCION GENERAL 8400 | Direccién Escuela de Formacion 8410 iﬁ:gg;fgf” de Secretaria 84104 | Grupo de Personal 244 | INFORMES 92 | Informes de gestion
HISTORIALES
L o Subdireccion de Secretaria DOCENTES
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccién Escuela de Formacion 8410 Académica 84104 | Grupo de Personal 194 CENTROS DE
INSTRUCCION
Grupo de Investigacion Convenios proyectos de
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccion Escuela de Formacion 8420 Subdireccién Académica 84204 | Penitenciaria y 102 | CONVENIOS 38 investigaciépn y
carcelaria
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NOMBRE

NOMBRE

NOMBRE

CODIGO | NOMBRE SECCION | CODIGO | NOMBRE SUBSECCION 1 | CODIGO | NOMBRE SUBSECCION 2 | CODIGO SUBSECCION 3 CODIGO SERIE CODIGO SUBESERIE
Grupo de Investigacion DERECHOS DE
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccion Escuela de Formacion 8420 Subdireccién Académica 84204 | Penitenciaria y 144 PETICION
carcelaria
Grupo de Investigacion Informes a otros
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccion Escuela de Formacion 8420 Subdireccion Académica 84204 | Penitenciaria y 244 | INFORMES 36 organismos
carcelaria
Grupo de Investigacion
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccion Escuela de Formacion 8420 Subdireccion Académica 84204 | Penitenciaria y 244 | INFORMES 92 Informes de gestion
carcelaria
Grupo de Invesfigacion Proyectos de investigacion
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccion Escuela de Formacion 8420 Subdireccion Académica 84204 | Penitenciaria y 382 | PROYECTOS 30 d yectos de Investig
carcelaria e interés institucional
N PROCESOS DE
Grupo de Investigacion REGISTROS DE
8100 DIRECCION GENERAL 8400 Direccion Escuela de Formacion 8420 Subdireccion Académica 84204 | Penitenciaria y 362 DERECHOS DE
carcelaria
AUTOR
8100 DIRECCION GENERAL 8500 Direccion de Gestion Corporativa 85008 | Grupo de Vehiculos 78 CONCEPTOS 10 Conceptos técnicos
8100 DIRECCION GENERAL 8500 Direccion de Gestién Corporativa 85008 | Grupo de Vehiculos 144 IE’)E'IFIE)CI:SI\? SDE
8100 DIRECCION GENERAL 8500 Direccion de Gestioén Corporativa 85008 | Grupo de Vehiculos 190 \H/IIESI-:-IgslliAOLg SDE
8100 DIRECCION GENERAL 8500 Direccion de Gestion Corporativa 85008 | Grupo de Vehiculos 244 | INFORMES 92 Informes de gestion

Fuente: Elaboracion propia
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4.5 VALORACION DOCUMENTAL

La valoracién documental se realiza agrupando las series y subseries con el fin de
determinar y asignar los tiempos de retencion documental y disposicion final a cada
una de ellas, teniendo en cuenta los valores primarios y valores secundarios que

pueden poseer.

Para establecer la valoracion documental primaria (administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales) y los tiempos de retencion de las diferentes
agrupaciones documentales en cada fase del archivo: gestion, central e historico,
se baso en lo dispuesto para las TRD vigentes, lo cual se consigna en la siguiente

tabla:

Tabla 6 — Asignacion de codificacion de secciones y subsecciones administrativas

Valores Primarios Normay Prescripcion Tiempos de Retenciéon de

acuerdo a la prescripcion

Contables y Tributarios » Codigo de Comercio. Articulos 48 al 60. En 10 afios
relacién con la conformacion y conservacion
de los libros y papeles del comerciante.

« Ley 962 de 2005. Articuo 28
Racionalizacién de la conservacion de libros

y papeles de comercio.

« Estatuto Tributario. Articulo 632. Deber de

conservar informaciones y pruebas.

Administrativos » Codigo Sustantivo del Trabajo. Art.264. 5- 10-20-30-80 afios
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
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archivos...y Decreto 3354 de 1954. « Ley 80
de 1993. Art. 39 y 55 de la prescripcion de las
acciones de responsabilidad contractual.

Juridico

* Decreto 2591 de 1991 la cual reglamenta la

presente accion de tutela.

* Ley 975 de 2005 articulos 56, 57 y 58.

10- 20- 30 afios

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 actualizacién en el INPEC y que

a continuacion se relacionan:

e Valor histérico: Consiste en “apreciar, evaluar y analizar el impacto que dicha

informacion producida por el INPEC que puede aportar a las generaciones

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

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

documentos a lo largo de la gestion administrativa, brindandoles un contexto

mas amplio, analizando qué otros usos se le puede dar a la informacion

producida.

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

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

decisiones y aspectos mas importantes sobre el INPEC.

e Valor cientifico: Consiste en dimensionar las posibilidades de la informacién,

la investigacion y el desarrollo de areas del conocimiento distintas a la historia.

18 ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Instructivo de Valoracién Documental. Pag. 15 [en linea].

[Consultado:
http://archivobogota.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentacion-

de mayo de 2021].

archivo/09 Instructivo valoracio%CC%81n documental.pdf

Disponible

en:
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Por tanto, la cuestidon es determinar en qué area de conocimiento (ya sea las
ciencias exactas o las ciencias humanas y sociales) se evaluara la informacion

contenida en el archivo.

Para definir y comprender este criterio, conviene sefalar 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 andlisis de la naturaleza cientifica del documento se contextualiza
y aplica en el marco de las acciones, caracteristicas legales, funciones y

habilidades que realiza el INPEC. *°

e Valor cultural: Su objetivo es capturar la informacion, los habitos de un grupo
social o cultural a lo largo del tiempo. En esta perspectiva, los documentos
tienen un valor simbdlico o cultural al representar como 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 segun sus enfoques, identidad de género,
dominio étnico, social y politico, diferencias ideoldgicas, mujeres, grupos
culturales, edades (nifios, jévenes, adultos mayores), victimas de conflictos,

conflictos armados internos y muchos otros aspectos?°.

1 ibid. Pag. 18
20 fpid. Pag. 19
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4.6 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD INPEC

TRD OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SECRETARIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CODIGO OFICINA: 841005

2 SERIES/SUBSERIES RETENCION A
genlge DOCUMENTALES ENANos | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
D | s | sB e Tipo Documental AG | AC | CT | E [MT]|S
841005 94 CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
841005 94 2 Consecutivos de| 2 8 X Resolucion 000243, Articulo 71, Funcion 1
comunicaciones oficiales . .
iadas Esta subserie documental, no posee valores secundarios,
envia L teniendo en cuenta que la copia de la respectiva comunicacion
» Comunicaciones oficial forma parte integral de cada serie o subserie registrada en
oficiales. la correspondiente Tabla de Retencion Documental de la
o Reporte de nimeros Dependencia productora.
radicados anu'?,dos Una vez culminado el periodo de retencién en el Archivo Central,
o ACt? de anulacion de la documentacion se eliminara por parte del Grupo de Gestion
radicados Documental, Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5,
Acuerdo 004 de 2019 art. 22. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.
841005 94 6 Consecutivos de 2 8 X Resolucién 000243, Articulo 71, Funcién 1
Comunicaciones Oficiales . .
Recibidas Esta subserie documental, no posee valores secundarios,
o teniendo en cuenta que la copia de la respectiva comunicacion
» Comunicaciones oficial forma parte integral de cada serie o subserie registrada en
oficiales. la correspondiente Tabla de Retencion Documental de la
Dependencia productora.
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e Reporte de numeros
radicados anulados

o Acta de anulacion de
radicados

Una vez culminado el periodo de retencién en el Archivo Central,
la documentacién se eliminara por parte del Grupo de Gestion
Documental, Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5,
Acuerdo 004 de 2019 art. 22. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

841005

144

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

Resolucion 000243, Articulo 71, Funcion 7
Ley 1755 de 2015

Los derechos de peticion son documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central; una vez
cumplido su tiempo de retencion, se selecciona el 5% de la
produccion anual de aquellos derechos de peticioén que aporten al
desarrollo del proceso misional y administrativo del Inpec y que
identifique actuaciones legales y/o juridicas importantes del
Instituto y seran digitalizados.

Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
por parte del Grupo de Gestion Documental conforme al
procedimiento establecido para tal fin.

841005

244

INFORMES

841005

244

92

Informes de gestion
e Solicitud
e Informe

Resolucion 000243, Articulo 71, Funcion 8

Subserie documental con valores secundarios, ya que registran
evidencias sobre la gestion del Inpec en el manejo de sus
recursos, administracion de procesos, aplicacion de
procedimientos y actividades propias de su mision. Igualmente,
registran las actividades ejecutadas por las dependencias del
INPEC.

Una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion sera realizado cumpliendo los
parametros establecidos para tal fin. Posteriormente, la
documentacion se fransferird al archivo historico donde se
conservara de manera permanente en su soporte fisico y digital.
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841005 218 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
841005 218 10 Inventarios documentales 3 | X X Resolucion 000243, Articulo 71, Funcion 2y 3
Inventario . . .
* Subserie documental con valores secundarios por considerarse
documentos esenciales para la investigacion en ciencias sociales
y para demostrar cdmo se controla la produccion documental en
las Dependencias de la Escuela Penitenciaria.
Una vez cumpla su tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion lo realizara Grupo de Gestion
Documental. La documentacién se digitalizara con fines
archivisticos de consulta, se conservard permanentemente en
formato PDF/A, las imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad, seguridad, trazabilidad y
consulta.
La documentacion se transferira al archivo histérico donde se
conservard de manera permanente en su soporte original.
841005 222 INSTRUMENTOS DE
CONTROL
841005 222 |22 Instrumentos de control de 3 X Resolucion 000243, Articulo 71, Funcion 1
comunicaciones oficiales . . .
Planillas de control de Subserie documental sin valores secundarios, referentes a
* o registros de comunicaciones oficiales internas y externas de la
comunicaciones Escuela Penitenciaria Nacional, por lo que no poseen valores
oficiales secundarios.
e Ordenes de servicio
Postal Una vez culminado el periodo de retencién en el Archivo Central,
la documentacién se eliminard por parte del Grupo de Gestion
Documental, Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5,
Acuerdo 004 de 2019 art. 22. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
$= Seleccion MT= Medio AC= Archivo Central
Tecnoldgico
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APROBACION

FIRMA

Director (a) de Gestién Corporativa

FIRMA

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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TRD OFICINA PRODUCTORA: AREA SISTEMAS DE INFORMACION

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ESCUELA DE FORMACION

OFICINA PRODUCTORA: AREA SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO OFICINA: 840006

; RETENCION :
cODIGO SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES | "F\ ° k" | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D | s | sB 0 o bl AG | AC | CT | E [MT|S

840006 144 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X |Resolucion 000243, Articulo 63, Funcion 15
e Solicitud Ley 1755 de 2015

® Respuesta Los derechos de peticion son documentos por los cuales
un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,
ante las autoridades publicas o ante los particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién
al articulo 23 de la Constitucion.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central;
una vez cumplido su tiempo de retencién, se selecciona el
5% de la produccion anual de aquellos derechos de
peticién que aporten al desarrollo del proceso misional y
administrativo del Inpec y que identifique actuaciones
legales ylo juridicas importantes del Instituto y seran
digitalizados.

Para los documentos no seleccionados se procedera a
eliminar por parte del Grupo de Gestion Documental
conforme al procedimiento establecido para tal fin.

840006 244 INFORMES

840006 244 |92 Informes de gestion 2 8 X X Resolucion 000243, Articulo 63, Funcion 8
e Solicitud

Subserie documental con valores secundarios, ya que
e Informe

registran evidencias sobre la gestién del Inpec en el
manejo de sus recursos, administracion de procesos,
aplicacién de procedimientos vy actividades propias de su
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mision. Igualmente, registran las actividades ejecutadas
por las dependencias del INPEC.

Una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo
Central, el proceso de digitalizacién sera realizado
cumpliendo los paradmetros establecidos para tal fin.
Posteriormente, la documentacion se transferira al archivo
histérico donde se conservara de manera permanente en
su soporte fisico y digital.

840006 170 HISTORIALES DE EQUIPOS DE| 2 8 X Resolucion 000243, Articulo 63, Funcion 11
COMPUTO_ ] ) Serie documental que una vez culminado su periodo de
o Hoja de vida del equipo retencion en archivo central pierde su valor primario. Son
e Solicitud soporte que se identifican las caracteristicas del equipo ademas
« Registro de soporte de incluir la informacion del historial de los
mantenimientos que se le han realizado a este ya sean
° Repprte de noveda@? correctivos o preventivos. No se consideran piezas
i Reg|3tro de mantenimiento documentales que pudieren requerir los organismos de
e Licencias de Software control en caso de llegar a existir procesos disciplinarios
o judiciales.
Estos activos, por su naturaleza y destinacion, o por el uso
que se haga de ellos, pueden tener mayor vida Util que
otros, y esta ha sido definida por el articulo 1.2.1.18.4 del
decreto 1625 de 2016. De acuerdo con el Decreto 2649
de 1993. Art 134 la vida util reglamentada para el caso de
los equipos de cdmputo.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
$= Seleccion MT= Medio AC = Archivo Centra
Tecnoldgico
APROBACION
FIRMA FIRMA

Director (a) de Gestién Corporativa

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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TRD OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INVESTIGACION CIENTIFICA PENITENCIARIA Y CARCELARIA

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INVESTIGACION CIENTIFICA PENITENCIARIA Y CARCELARIA
CODIGO OFICINA: 84204

investigacion

e Oficio de intencion del
convenio

e Respuesta oficio de intencion
del convenio

e Acta de reunion

e Formato de legalizacion del
convenio

. RETENCION :
CODIGO SERIESIS.UBSEiRLESOEL(J)n(:éJnI\tIIaIIENTALES ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D | s | sB P AG | AC | CT | E [MT|S
84204 102 CONVENIOS
84204 102 |38 Convenios proyectos de 2 18 X | X | Resolucion 000243, Articulo 78, Funcién 5

Subserie documental relacionada con los convenios de
cooperacion en investigacion con entidades publicas o
privadas de caracter local nacional e internacional.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
selecciona el 2% de la produccion anual de aquellos
convenios que aporten a los proyectos de investigacion
del Instituto.

El proceso de seleccion lo realizara la Unidad
productora con el acompafiamiento del Grupo de
Gestion Documental, la documentacion seleccionada,
se transferira al archivo histdrico donde se conservara
de manera permanente en su soporte original.

La documentacidn seleccionada se digitalizara por parte
del Grupo de Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central, con fines
archivisticos ~ de  consulta, se  conservara
permanentemente en formato PDF/A, las imagenes
deberan permanecer en un repositorio que garantice su
fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta.
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Para los documentos no seleccionados se procedera a
eliminar por parte del Grupo de Gestion Documental,
conforme al proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo 004 de 2019 art.
22.

84204

144

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

Resolucion 000243, Articulo 78, Funcion 11
Ley 1755 de 2015

Los derechos de peticion son documentos por los cuales
un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,
ante las autoridades publicas o ante los particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central;
una vez cumplido su tiempo de retencion, se selecciona
el 5% de la produccion anual de aquellos derechos de
peticion que aporten al desarrollo del proceso misional y
administrativo del Inpec y que identifique actuaciones
legales ylo juridicas importantes del Instituto y seran
digitalizados.

Para los documentos no seleccionados se procedera a
eliminar por parte del Grupo de Gestién Documental
conforme al procedimiento establecido para tal fin.

84204

244

INFORMES

84204

244

36

Informes a otros organismos
e Solicitud
e Informe

Resolucién 000243, Articulo 78, Funcién 3y 9

Subserie documental con valores secundarios, ya que
registran evidencias sobre la gestion del Inpec en el
manejo de sus recursos, administraciéon de procesos,
aplicacién de procedimientos y actividades propias de
su mision. Igualmente, registran las actividades
ejecutadas por las dependencias del INPEC.

Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
Central, el proceso de digitalizacion sera realizado
cumpliendo los parametros establecidos para tal fin.
Posteriormente, la documentacion se transferird al
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archivo histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte fisico y digital.

84204

244

92

Informes de gestion

Solicitud
Informe

Resolucién 000243, Articulo 78, Funcion 4,5y 7

Subserie documental con valores secundarios, ya que
registran evidencias sobre la gestion del Inpec en el
manejo de sus recursos, administracién de procesos,
aplicacién de procedimientos y actividades propias de
su mision. Igualmente, registran las actividades
ejecutadas por las dependencias del INPEC.

Una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo
Central, el proceso de digitalizacion sera realizado
cumpliendo los parametros establecidos para tal fin.
Posteriormente, la documentacion se transferira al
archivo histérico donde se conservard de manera
permanente en su soporte fisico y digital.

84204

383

PROYECTOS

84204

383

30

Proyecto de investigacion cientifico
penitenciario

Solicitud propuesta
proyectos de investigacion
Respuesta por correo con la
guia

Oficio entrega de proyecto
Oficio de viabilidad del
proyecto

Acta de aprobacion de
comité

Oficio de presentacion ante
el director

Notificacién de proyecto a
involucrados

Acta de cronograma de
investigacion y pautas

Resolucion 000243, Articulo 78, Funcion 1y 4

Subserie documental que posee valores secundarios,
son documentos de caracter histdrico, en razén a que
dan testimonio de las actividades académicas, con el
objetivo de disefiar, implementar ejecutar y evaluar
investigacion  cientifica penitenciaria 'y formativa
buscando desarrollar doctrina, teorias y contribuir en la
transformacion y desarrollo de los espacios de
convivencia institucional acorde a la mision institucional
de la Escuela de Formacion Penitenciaria.

Una vez cumpla su tiempo de retencién en el Archivo
Central, el proceso de digitalizacién lo realizara Grupo
de Gestion Documental. La documentaciéon se
digitalizara con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato PDF/A, las
imé&genes deberdn permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferira al archivo histdrico
donde se conservara de manera permanente en su
soporte original.
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e (ficio de ingreso a Escuela o
Eron

e Acta de supervision del
proyecto de investigacion.

e Proyecto de investigacidn
cientifico penitenciario

Procedimientos:

Guia de Pautas Metodoldgicas para la
Elaboracion del Proyecto de Investigacion-
PA-GC-G04

- Investigacion Cientifica Penitenciaria- PA-
GC-P02

84204

362

PROCESOS DE REGISTROS DE
DERECHOS DE AUTOR
e (ficio de registro de
publicacién ante
MINCIENCIAS
e Documento certificado del
registro

Resolucion 000243, Articulo 78, Funcion 7

Serie documental de conservacion total. Permite
evidenciar el tramite de los registros de publicacion para
el reconocimiento de derechos de Autor ante
MINCIENCIAS, relacionado con proyectos de
investigacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencién en el Archivo
Central, el proceso de digitalizacion lo realizara Grupo
de Gestion Documental. La documentacion se
digitalizara con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato PDF/A, las
imégenes deberdn permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacién se transferira al archivo histérico
donde se conservara 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
Deposito Legal”.
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DISPOSICION FINAL:

RETENCION EN ANOS:

CODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
5= Selchon MT= Medio AC = Archivo Central
Tecnoldgico
APROBACION
FIRMA

FIRMA

Director (a) de Gestion Corporativa

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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TRD OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PERSONAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE SECRETARIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PERSONAL

CODIGO OFICINA: 84104

4 SERIES/SUBSERIES RETENCION A
cobico DOCUMENTALES ENANos | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
D . S | sB e Tipo Documental AG | AC | CT | E |[MT|S
84104 144 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X | Resolucion 000243, Articulo 73, Funcién 21
e Solicitud Ley 1755 de 2015
® Respuesta Los derechos de peticion son documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central; una vez
cumplido su tiempo de retencion, se selecciona el 5% de la
produccion anual de aquellos derechos de peticidn que aporten
al desarrollo del proceso misional y administrativo del Inpec y que
identifique actuaciones legales y/o juridicas importantes del
Instituto y seran digitalizados.
Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
por parte del Grupo de Gestion Documental conforme al
procedimiento establecido para tal fin.
84104 244 INFORMES
84104 244 |36 Informes a otros| 2 8 X X Resolucion 000243, Articulo 73, Funcion 14
organlsrgo? itud Subserie documental con valores secundarios, ya que registran
i oliciiu evidencias sobre la gestion del Inpec en el manejo de sus
e Informe recursos, administracion de procesos, aplicacion de
procedimientos y actividades propias de su misién. Igualmente,
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registran las actividades ejecutadas por las dependencias del
INPEC.

Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central,
el proceso de digitalizacion sera realizado cumpliendo los
parametros establecidos para tal fin. Posteriormente, la
documentacién se transferird al archivo histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte fisico y digital.

84104

244

92

Informes de gestion
e Solicitud
e Informe

Resolucion 000243, Articulo 73, Funcién
1,2,3,4,6,7

Subserie documental con valores secundarios, ya que registran
evidencias sobre la gestion del Inpec en el manejo de sus
recursos, administracion de procesos, aplicacion de
procedimientos y actividades propias de su misién. Igualmente,
registran las actividades ejecutadas por las dependencias del
INPEC.

Una vez cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central,
el proceso de digitalizacion sera realizado cumpliendo los
parametros establecidos para tal fin. Posteriormente, la
documentacién se transferira al archivo histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte fisico y digital.

84104

194

HISTORIALES DOCENTES

CENTROS . DE
INSTRUCCION
e Hoja de Vida de
docentes
e Verificacion de
Requisitos
Minimos
e Resultado de
Andlisis de
antecedentes
e Formato de
entrevista

Resolucion 000243, Articulo 73, Funcion
18

Serie documental de los Historiales de los docentes, instructores,
tutores o facilitadores de la Direccion Escuela de Formacion y
centros de instruccion que evidencian el proceso para la
seleccion del personal que se postula para su seleccion.

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 retencién en el Archivo Central,
la documentacién se eliminara por parte del Grupo de Gestién
Documental, Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5,
Acuerdo 004 de 2019 art. 22. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.
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cODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
5= Selgcqon MT= Medio AC = Archivo Central
Tecnoldgico
APROBACION
FIRMA FIRMA

Director (a) de Gestién Corporativa
Documental

Coordinador Grupo de Gestion
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TRD OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VEHICULOS

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

CODIGO OFICINA: 85008

e Solicitud concepto
° Concepto

; SERIES/SUBSERIES RETENCION :
elee DOCUMENTALES ENANos | DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
D | s | sB e Tipo Documental AG | AC | CT | E [MT|S
85008 78 CONCEPTOS
85008 78 10 Conceptos técnicos 2 8 X | X |Resolucion 000243, Articulo 88, Funcion 5

Ley 1755 de 2015

Subserie documental por la cual se emite un concepto relacionado
al acompafiamiento técnico a las dependencias del instituto con
referencia a donaciones, comodatos y convenios para la
adquisicion del parque automotor.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se procede
a seleccionar una muestra del 2% de la produccion documental
por cada afio. La muestra se realizara de manera cuantitativa por
vigencia.

El proceso de seleccion lo realizara la Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion Documental, la
documentacion seleccionada, se transferira al archivo histérico
donde se conservara de manera permanente en su soporte
original.

La documentacion seleccionada se digitalizara por parte del
Grupo de Gestion Documental, una vez culmine el periodo de
retencion en el archivo central, con fines archivisticos de consullta,
se conservara permanentemente en formato PDF/A, las imagenes
deberan permanecer en un repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.
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Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
por parte del Grupo de Gestion Documental, conforme al proceso
estipulado en Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5,
Acuerdo 004 de 2019 art. 22. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por el INPEC para la

eliminacion de documentos.

85008

144

DERECHOS DE PETICION

Solicitud
Respuesta

Resolucion 000243, Articulo 88, Funcién 10
Ley 1755 de 2015

Los derechos de peticién son documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central; una vez
cumplido su tiempo de retencion, se selecciona el 5% de la
produccion anual de aquellos derechos de peticidn que aporten al
desarrollo del proceso misional y administrativo del Inpec y que
identifique actuaciones legales y/o juridicas importantes del
Instituto y seran digitalizados.

Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
por parte del Grupo de Gestion Documental conforme al
procedimiento establecido para tal fin.

85008

190

HISTORIALES DE
VEHICULOS

Acta de entrega del
almacén general
Improntas

Copia de la factura
Resolucion de
asignacién cuando
provenga de otra
entidad

Tarjeta de propiedad

Resolucion 000243, Articulo 88, Funcion 6,8y 9

Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la
gestion 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 seleccion cualitativa
intrinseca, asi:

Seleccion de historiales de vehiculos especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones del
Instituto en la administracion de un parque automotor que requirié
una atencion técnico-mecanica especializada.
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Certificado revision
tecno mecénica y de
gases vigente

Seguro obligatorio de
accidentes de transito-
SOAT

Péliza de
responsabilidad civil y
extracontractual
Inventario del vehiculo
Inventario de
motocicletas
transportes

Registro de
Mantenimiento
preventivo transportes
Registro de
mantenimiento
correctivo transportes
Documentos de

El tiempo minimo de conservacion del Historial de Vehiculos es
de diez (10) afios, en los cuales se contemplan cinco (5) afios de
prescripcion extraordinaria de la pdliza de seguros, como
establece el articulo 1081 del Codigo de Comercio, diez (10) afios
de la conservacion de documentos contables sefialado por el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor
de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el calculo de la
depreciacion.

Las actividades de eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la eliminacion de documentos.

Impuestos
85008 244 INFORMES
85008 244 |92 Informes de gestion Resolucion 000243, Articulo 88, Funcion 2,4, 7,8y 12
Solicitud , , .
Subserie documental con valores secundarios, ya que registran
Informe

evidencias sobre la gestién del Inpec en el manejo de sus
recursos, administracion de  procesos, aplicacion de
procedimientos y actividades propias de su mision. Igualmente,
registran las actividades ejecutadas por las dependencias del
INPEC.

Una vez cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion sera realizado cumpliendo los
parametros establecidos para tal fin. Posteriormente, la
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documentaciéon se transferird al archivo histérico donde se
conservara de manera permanente en su soporte fisico y digital.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
$= Seleccion MT= Medio AC= Archivo Central
Tecnologico
APROBACION
FIRMA FIRMA

Director (a) de Gestion Corporativa

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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4.7 INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE TRD

e OBJETIVO: Proporcionar a los funcionarios del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario — INPEC, un instrumento archivistico actualizado,
el cual puedan implementar para la llevar a cabo una correcta organizacion

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

e ALCANCE: Aplica a los documentos producidos y recibidos por todas las
Direcciones, Oficinas Asesoras, Subdirecciones, Grupos y Areas de trabajo

del INPEC a nivel nacional.

¢ GLOSARIO:

v" Archivo: conjunto de documentos acumulados en el transcurso de la
gestion del Instituto, conservados respetando aquel orden con el fin de
servir como testimonio e informacion para consulta y a los ciudadanos,
0 como fuentes de la historia.

v' Archivo de Gestion: corresponde a la documentacion en tramite que
se consulta constantemente por la oficina productora u otras que la
soliciten.

v' Documento: informacion registrada en cualquier tipo de soporte (fisico,
magnético, fotografico, video).

v' Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura
y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

v' 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.

v' Tabla de retencion 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.

v' Oficina productora: nombre de la dependencia, grupo o area de

trabajo que produce los documentos en ejercicio de sus funciones.

DEFINICION Y ESTRUCTURA DE LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL:

Las Tablas de Retencion Documental TRD del INPEC son el instrumento

archivistico que sirve para organizar los Archivos de Gestion 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

denominacion, los documentos que contiene y el tiempo que deben

permanecer estos en el Archivo de Gestién y Central, su disposicion final,

entre otros aspectos.

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

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

parte superior se encuentra la informacién administrativa y archivistica:

llustracion 8 — Informaciéon administrativa y archivistica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODMGO OFICINA- 83008

ENTIDAD PRODUCTORA INSTITUTO RACIONAL PERITENCIARID Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADBINISTRATIVA: DIRECCKIN DE GESTION CORPORATIVA
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE VEHICULOS

-

INFORMACION ADMINISTRATIVA

cODIGo SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES EN AROS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
+  Tipo Documental
1] [ 8] s8 AG [ AC [ CT]EMT]S

Fuente: Elaboracion propia

-

INFORMACION
ARCHIVISTICA

62



Dentro de la Informacion administrativa se identifican los siguientes campos:

llustracién 9 — Campos informacion administrativa

| ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC H

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION CDHF’IJMTM
ﬂFII'.‘.IHh PHUDUETUHA GRUPO DE VEHICULOS

|

1 L

Oficina productora

de los documentos TRD

Corresponde al codigo de la oficina productora

Entidad productorade los documentos

> | Dependenciajerarquicamente superiora

la oficina productora

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion, se da una breve descripcién de Cddigo, Series, subseries y tipos

documentales y retencion en afios en la informacion archivistica:

llustracion 10 — Campos informacion administrativa

COoDIGO

D [s|sB

SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES

o Tipo Documental

RETENCION | DISPOSICION FINAL
EN ANOS PROCEDIMIENTO
AG| AC | CT | E [MT]

D: corresponde al codigo
de la dependencia.

S: corresponde al cadigo
asignado a la serie
documental.

SB: corresponde al
codigo asignan‘Fc— ala
subserie documental.

T

SERIES DOCUMENTALES:
son el reflejo archivistico de las
funciones de una Dependencia.

Las Series

SUBSERIES DOCUMENTALES

Las Subseries son una subdivision de
las Series Documentales

TIPOS DOCUMENTALES

Los Tipos Documentales son el
resultado al cumplimiente de las
funciones de una Dependencia, y a su
vez, constituyen los documentos gue
se encuentran al interior de una Serie
y/o Subserie Documental.

Y

RETENCION EN ANOS

Las Tablas de Retencién Documental TRD reciben su nombre
debido a que indican para las Series y Subseries Documentales
(carpetas) el tiempo EN ANOS que deben permanecer los
documentos tanto en el Archivo de Gestion AG, como en el
Archivo Central AC.

Fuente: Elaboracion propia
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Una vez se han cumplido los tiempos de retencién en afios para las Series y
Subseries Documentales registradas en la Tabla de Retencién Documental - TRD

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

retencion en los Archivo de Gestion (AG) y Archivo Central (AC) tiene el propésito
de que los documentos sean organizados y posteriormente puedan ser consultados.
La disposicion final depende del valor que posean los documentos para oficina

productora, la cual esta dada en 4 criterios:

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

Documental que sera conservada de manera permanente después del

tiempo de retencién en el AG y AC y se convertira en Archivo Historico.
ll.  E:ELIMINACION: Se le asigna a la Serie y/o Subserie Documental que sera

objeto de eliminacién después del tiempo de retencion en el AG y AC.
. MT: MEDIO TECNOLOGICO: Se le asigna a la Serie y/o Subserie

Documental que seré objeto digitalizacion para su conservacion y consulta.

Este criterio es utilizado cuando se asigna a la Serie y/o Subserie Documental
la CT: CONSERVACION TOTAL y/o la S: SELECCION.
IV. S: SELECCION: Se le asigna a la Serie y/o Subserie Documental que sera

objeto seleccion de un porcentaje de carpetas para su conservacion. Este

criterio es dado de manera cualitativa o cuantitativa.

Por su parte, el PROCEDIMIENTO esta ligado a la disposicion 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 informacion del acto
administrativo de donde proviene la funcién que dio origen a la Serie y/o Subserie

Documental.
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e APLICACION DE LA TRD EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL:

La implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD de Instituto se
debe llevar a cabo en todos Archivos de Gestion, 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 conformaciéon de expedientes. Las unidades
documentales (carpetas) deben ser alimentadas segun lo dispuesto en las TRD de
cada oficina productora, de tal manera, que su organizacion refleje la aplicacion del

principio de orden original y su ordenacién se realice cronolégicamente.

Los tiempos de retencion establecidos en los Archivos de Gestion aplican una vez
los expedientes han concluido. Posteriormente, se realizard la transferencia
secundaria al Archivo Central en donde la documentacion permanecera el tiempo
mencionado en el instrumento archivistico. Culminados los tiempos de retencion, se
aplicara la disposicion final producto de la valoracién secundaria, la cual esta en 4

aspectos especificos:

1) Conservacion Total
2) Eliminacion
3) Medio Tecnologico

4) Seleccion
Los aspectos mencionados, seran aplicados por los archivos centrales segun

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

TRD respectiva de cada oficina.
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5. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

Teniendo en cuenta que la expedicion de la Resolucion No. 243 de 2020, por la cual
se desarrolla la estructura orgénica 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 actualizacion del instrumento
archivistico en concordancia con Articulo 23 del Acuerdo 04 de 2019, que fije las
directrices para la organizacion de los documentos desde sus Archivos Gestion.

Las TRD son la base para el proceso de organizacion archivistica y por ello su
actualizacion permitird generar herramientas de administracion, recuperacion y
acceso a los documentos, en articulacion con el Programa de Gestion Documental
— PGD del Instituto. De esta manera, se garantiza que los archivos tanto de gestion
como central, permanezcan organizados y cumplan con la normatividad archivistica

vigente.

Es por esto que la propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD del Nivel Central del INPEC permite garantizar que la produccién
documental de las dependencias recientemente creadas pueda ser clasificada y
organizada de acuerdo a la estructura organica vigente y en ejercicio de sus

funciones.

Finalmente, la propuesta esta enfocada en que sea una base para que la Direccién
de Gestion Corporativa como lider del proceso de Gestion Documental, las revise y
presente ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacion

y posterior convalidacion ante el Archivo General de la Nacion.
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6. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES.

En el desarrollo de la presente propuesta, se pudo establecer a través del
diagndstico, que las oficinas productoras vienen conformando sus expedientes sin
ningun tipo de instrumento archivistico para su organizacion. A demas se evidencio
gue funcionarios objeto de las Encuestas Documentales, en algunas ocasiones no
tenian claro cuales eran con exactitud los documentos producidos con base a la
Resolucién No. 243 de 2020, lo que dificulté la identificacion de series y subseries

documentales.

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

e Serequiere actualizar las TRD para la conformacion correcta de los archivos
de gestion de las dependencias creadas mediante el acto administrativo
vigente.

e Se recomienda que los funcionarios consulten y evalien 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.

e Es importante que los funcionarios encargados de las dependencias
informen al Grupo de Gestion Documental de Instituto, si las TRD son el
reflejo de las funciones a fin de contar con un instrumento eficaz para la
organizacion de sus archivos.

e Se recomienda que el INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE TRD
presentado en esta propuesta, sea base para la elaboracion de un
documento aprobado en el Sistema de Gestion Integrado del Instituto, con el

fin de que sea socializado y aplicado por los funcionarios.
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