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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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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 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.
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PROCESOS DISCIPLINARIOS

Procesos Disciplinarios de Funcionarios Administrativos

Subserie documental que reúne de manera cronológica, los documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigación disciplinaria, de

conformidad con el Código General Disciplinario.

La serie documental ofrece valores para la investigación, toda vez que aporta al conocimiento de un aspecto central de la función administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los

funcionarios públicos. Desde la perspectiva de la investigación sobre las formas de control que adopta la administración y sobre los objetos punibles y característicos de la indagación

asociada a la investigación disciplinaria, ésta serie documental evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la administración y cómo éstos hacen

referencia a tales faltas. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir de la finalización de la

expedición del auto de archivo o la resolución. El tiempo de retención de 10 años corresponde a la prescripción establecida en el artículo 33, Ley 1952 de 2019.

  

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retención, se procederá con la selección de los procesos que evidencien faltas sancionadas como graves, de acuerdo con lo establecido en los

arts. 46 y 47 de la Ley 1952 de 2019. Dicha muestra, en la medida en que los expedientes lo identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los funcionarios implicados en

investigaciones y el tipo de falta cometida, con el fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investigaciones según los niveles de los cargos administrativos. Es decir, que la

muestra se aplica a conjuntos de expedientes agrupados, tanto por niveles administrativos como por niveles de las faltas investigadas o sancionadas.

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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CONVENCIONES 

Subserie documental que reúne de manera cronológica, los documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigación disciplinaria, de

conformidad con el Código General Disciplinario.

La serie documental ofrece valores para la investigación, toda vez que aporta al conocimiento de un aspecto central de la función administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los

funcionarios públicos. Desde la perspectiva de la investigación sobre las formas de control que adopta la administración y sobre los objetos punibles y característicos de la indagación

asociada a la investigación disciplinaria, ésta serie documental evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la administración y cómo éstos hacen

referencia a tales faltas. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los tiempos de retención se comenzarán a contar a partir de la finalización de la

expedición del auto de archivo o la resolución. El tiempo de retención de 10 años corresponde a la prescripción establecida en el artículo 33, Ley 1952 de 2019.

  

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retención, se procederá con la selección de los procesos que evidencien faltas sancionadas como graves, de acuerdo con lo establecido en los

arts. 46 y 47 de la Ley 1952 de 2019. Dicha muestra, en la medida en que los expedientes lo identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los funcionarios implicados en

investigaciones y el tipo de falta cometida, con el fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investigaciones según los niveles de los cargos administrativos. Es decir, que la

muestra se aplica a conjuntos de expedientes agrupados, tanto por niveles administrativos como por niveles de las faltas investigadas o sancionadas.

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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