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Respuesta a Derecho de Petición

2
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Papel /

Electrónico 

PDF

Serie documental que agrupa la información relacionada con requerimientos de los ciudadanos, que 

ven en los derechos de petición, el  mecanismo que toda persona tiene para presentar solicitudes 

respetuosas ante las autoridades o ante ciertos particulares, con el fin de obtener una pronta solución 

sobre lo solicitado. El derecho de petición está consagrado en el artículo 23 de la Constitución 

Política, como derecho fundamental, por lo que hace parte de los derechos de la persona, haciendo 

que su protección judicial sea inmediata,  a través de acciones como la de tutela.

Son una fuente institucional que permite conocer el punto de vista de los ciudadanos sobre el 

quehacer de la Universidad, su eficiencia o ineficiencia; es además el índice de buen o mal 

funcionamiento de los programas existentes, del desempeño de los empleados, de la realización de 

actividades relativas a los servicios ofrecidos, de la adaptación de los ciudadanos a las normas y a la 

transformación, entre otros.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo 

Central. Los tiempos de retención se contarán a partir del año siguiente el último derecho de petición 

presentado y resuelto en la respectiva vigencia.

En consecuencia,  cumplidos los tiempos de retención, se procederá con la selección del 10%  de la 

producción anual, teniendo en cuenta que la muestra seleccionada incluya Derechos de Petición de 

interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la 

ciudadanía en general, que refiera sobre funciones  de la entidad; derechos de petición de interés 

colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, 

asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad 

sexual, colectivos de víctimas, colectivos de personas en condición de discapacidad;  derechos de 

petición que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestación del servicio por parte de la 

entidad, una oficina o un funcionario;  derechos de petición que implique la expresión de derechos 

mínimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 

1995, T198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional;  y  

derechos de petición que impliquen la expresión de los derechos fundamentales señalados en el 

Capítulo 1 de la Constitución Política de Colombia. 

La muestra seleccionada se conservará en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el 

Departamento de Archivo y Correspondencia la digitalizará, aplicando de manera articulada las 

medidas de seguridad de la información establecidas en  la Guía de Requisitos Mínimos de 

Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a 

largo plazo implementados por la Universidad.  

De otra parte para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de conformidad 

con lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminación de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del 

Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte 

papel se utilizará el método de picado y para los documentos electrónicos se utilizará un software de 

borrado seguro de la información. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el 

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por 

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las 

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Informes de Gestión

2 8 X X

Los Informes de Gestión son documentos que consolidan información con el fin de dar cuenta de

logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestión académica o administrativa en

un periodo determinado. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos misionales, en razón a que

ofrecen la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administración frente a

los resultados obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos

utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del

último Informe de Gestión de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en  la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General 

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.
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Manual de Atención a la Comunidad
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Sub serie documental que agrupa lineamientos, normas y canales disponibles de atención entre la

comunidad y la Universidad Pedagógica y Tecnológica de Colombia para fomentar las relaciones entre

ciudadanos y servidores de la Institución.

Aquieren valores secundarios de tipo histórico, por cuanto evidencian las directrices adoptadas por la

Institución para fomentar una atención práctica y efectiva al alcance de los miembros de la

comunidad estudiantil y comunidad en general, llenando las expectativas que los usuarios puedan

tener sobre los servicios que ofrece la Institución.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de culminación de

su aplicacion y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versión del Manual.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en  la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General 

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL
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Los Informes de Gestión son documentos que consolidan información con el fin de dar cuenta de

logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestión académica o administrativa en

un periodo determinado. 

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos misionales, en razón a que

ofrecen la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administración frente a

los resultados obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos

utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del

último Informe de Gestión de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de

Archivo y Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad

de la información establecidas en  la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General 

de la Nación y en los planes de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la

Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el

Programa de Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por

el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las

Tecnologías y Sistemas de Información y de las Comunicaciones.

                                          ANA CECILIA TORRES CALERO
_________________________ 


