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23 Actas de Reunión del Proceso

Acta de Reunión del Proceso Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Esta subserie evidencia las discusiones al interior de la Dirección de Control Interno, con respecto a la distribución de tareas, debate sobre proyectos, propuestas y decisiones en temas

concretos.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico,  en la medida en  que esta Sub serie refleja el control de las tareas y proyectos de la Dirección de Control Interno.

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 de la última Acta de la respectiva vigencia.

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

32

Acta del Comité Coordinador del Sistema de 

Control Interno

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

La subserie Actas del Comité Coordinador del Sistema de Control Interno, incluye las discusiones, razonamientos y balances en torno al cumplimiento de las metas y objetivos de la

Universidad dentro de los planes y políticas del Sector Educación; igualmente recomienda pautas para la determinación, implantación, adaptación, complementación y mejoramiento

permanente del Sistema de Control Interno de acuerdo con las normas vigentes.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, en la mediada en que esta Sub serie refleja las evaluaciones del Sistema de Control Interno de la Universidad, sus actualizaciones y

acciones de fortalecimiento, a partir de la normatividad vigente en un período determinado.

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 de la última acta de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia las 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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Acta Taller de Evaluación de la Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 2 I 2 8 X X

Las Actas Taller de Evaluacíon de la Gestión, dentro de los espacios idóneos para el fomento de la cultura de la participación y diálogo de los servidores públicos, reflejan la

concertación, planeación y seguimiento a los planes de acción, de mejoramiento, y a la evaluación de los procesos del Sistema Integrado de Gestión de la Institución.  

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

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 de la última acta de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia las 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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Derecho de Petición Papel/

Electrónico PDF

1 1 I 2 8 X X

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.

Esta serie documental posee valores secundarios al ser fuente para la historia institucional de la Universidad e história política y del derecho ya que permite develar las

tranasformaciones del derecho de petición como instrumento de comunicación entre los ciudadanos y el estado. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una

función de apoyo a la misión institucional, a partir de actividades cotidianas, su producción es de gran volumen y la información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se

considera pertinente la conservación de una muestra de tal información.

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 de la notificación al ciudadano

de la respuesta al derecho de petición.

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 impliquen la expresión de derechos mínimos vitales; 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.  Ley 1437 de 2011.

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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Informe a Entes de Control y Vigilancia

(Contraloría, Contaduría, Procuraduría,

Fiscalía, DAFP, Dirección Nacional de Derechos

de Autor, Agencia Nacional de Defensa del

Estado, Comisión Legal de Cuentas Cámara de

Representantes)

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 S

Registro Control de informes Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Trabajo Papel / 

Electrónico PDF
1 1 I

Compromiso de Confiabilidad de la

Información

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I
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Informes Internos (Informe Pormenorizado del 

Sistema de Control Interno, Informe de 

Austeridad y ficiencia del Gasto Público, 

Informe de Seguimiento a planes de 

mejoramiento (acciiones correctivas y 

preventivas), Informe de Gestión de Dirección 

de Control Interno, Informe de Peticiones 

Quejas Reclamos y Sugerencias, Informe Plan 

Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, 

Informe Mapa de Riesgos de Corrupción, 

Informe de seguimiento a la implementación y 

desarrollo del Modelo Integrado de Planeación 

y Gestión -MIPG, Informes de Auditoría)

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 S

Registro Control de informes Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Trabajo Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Compromiso de Confiabilidad de la 

Información

Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I
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Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que son presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestión institucional,

respecto a los planes de funcionamiento  ejecutados.

Adquieren valor secundario de tipo histórico, en la medida en que la información allí contenida permite adelantar investigaciones históricas sobre el desempeño institucional a través del

tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. 

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 a Entes de Control y Vigilancia 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. Ley 1437 de 2011.Ley 87 de 1993, Ley 1712 de 2014, Decreto 648 de 2017 y Resolución 7350 de 2013 de la Contraloría General de la

República.

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.

2 8 X

X X8

X

Los informes Internos contienen los documentos como comunicaciones, actas de reunión, informes preliminares y finales, plan de mejoramiento cuando se requiere, informes de

avance y finales sobre el  seguimiento que  se realizan a procesos o unidades Académicas y Administrativas de la Universidad.

Adquieren valor secundario de tipo histórico, en la medida en que la información allí contenida permite adelantar investigaciones históricas sobre el desempeño institucional a través del

tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. 

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 Interno 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. Ley 87 de

1993, Ley 1712 de 2014, Decreto 648 de 2017.
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Notificación Auditoría Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Lista de Verificación Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Inicio Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Socialización Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Cierre Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I

06 Programas de Auditorías Especiales

Notificación de Auditoría Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Lista de Verificación Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Inicio Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Socialización Papel / 

Electrónico PDF 1 1 I

Acta de Cierre Papel / 

Electrónico PDF

1 1 I

16

Programa  de Fomento de la cultura de 

Autocontrol 

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Esta subserie reúne la documentación que establece parámetros para evaluar la capacidad de cada servidor público para controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar

correctivos para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de sus funciones.

Adquieren valor secundario de tipo histórico, en la medida en que la información allí contenida permite adelantar investigaciones históricas sobre el fomento de la cultura del

autocontrol a través del tiempo.

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  Programa de Fomento de la Cultura de Autocontrol 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.Ley 87 de

1993, Ley 1712 de 2014, Decreto 648 de 2017.

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL
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CONVENCIONES 
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X

Programas de Auditorías Combinadas del Sistema 

Integrado de Gestión

Los documentos que conforman esta subserie evidencian la programación de auditorías que tienen como propósito, expresar una opinión independiente sobre el cumplimiento del

ordenamiento jurídico-administrativo y otras normas legales aplicables, y obligaciones contractuales,  y si corresponde, establecer indicios de responsabilidad.

Adquieren valor secundario de tipo histórico,  en la medida en que la información allí contenida permite adelantar investigaciones históricas sobre el desempeño del Sistema Integrado de 

Gestión.

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  Programa de Auditoría Especial 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.Ley 87 de

1993, Ley 1712 de 2014, Decreto 648 de 2017. 

Los documentos que conforman esta subserie son evidencia de la programación de las auditorias, en las que se evalúan simultáneamente dos o más sistema de gestión, para verificar el

cumplimiento de requisitos según los criterios de la auditoría.

Adquieren valor secundario de tipo histórico,  en la medida en que la información allí contenida permite adelantar investigaciones históricas sobre el desempeño del Sistema Integrado de 

Gestión.

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  Programa de Auditoría Combinada 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. Ley 87 de

1993, Ley 1712 de 2014, Decreto 648 de 2017. 
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