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66 Actas del Consultorio Juridico

‘Acta del consultorio Juridico [Papel / Las Actas del Consultorio Jurfdico, muestran las acciones que desarrolla la Universidad para que sus estudiantes adquieran conocimientos y desarrollen competencias, habilidades y|
Electrdnico PDF valores éticos para el ejercicio de la profesion de Abogado, prestando un servicio obligatorio y gratuito de asistencia juridica a la poblacion.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico y cultural por ser documentos dtiles para la reconstruccién de la historia © memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta
informacion se pueden elaborar estudios relacionados con la trayectoria y el impacto de la actvidad del Consultorio Juridico, en la comunidad y en los usuarios de los servicios.

ado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccién de la dltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservarén en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera articulada las|
medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de
preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las i 6nicas se efectuarén de idad con el Sistema de Ce i6n, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara
orientado por el de Archivo y Ct conel i de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

17 DERECHOS DE PETICION

Solicitud Papel/ Serie documental que agrupa Ia informacien relacionada con requerimientos de los ciudadanos, que ven en los derechos de peficion, €l mecanismo que toda persona tiene para
flectrénico POF presentar solicitudes respetuosas ante las autoridades o ante ciertos particulares, con el fin de obtener una pronta solucién sobre o solicitado. El derecho de peticién esta consagradol
1 1 1 en el articulo 23 de la Constitucion Politica, como derecho fundamental, por lo que hace parte de los derechos de la persona, haciendo que su proteccién judicial sea inmediata, a
través de acciones como la de tutela.

Respuesta Pape / Esta serie documental posee valores secundarios al ser fuente para la historia institucional de la Universidad e histéria politica y del derecho ya que permite develar las
Electrdnico POF tranasformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el estado. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una
funcién de apoyo a la misién institucional, a partir de actividades cotidianas, su produccién es de gran volumen y la informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que
se considera pertinente la conservacién de una muestra de tal informacion.

Finalizado su trémite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se contarén a partir de la notificacion al ciudadano|
de la respuesta al derecho de peticién.

€n consecuencia, cumplidos los tiempos de retencién, se procedera con la seleccion del 10% de la produccion anual, teniendo en cuenta que la muestra seleccionada incluya Derechos
de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania en general, que refiera sobre funciones de la entidad;
derechos de peticion 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 victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad; derechos de peticion que expresen quejas,
reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; derechos de peticion que impliquen la expresion de derechos minimos|
1 1 [ vitales; y derechos de peticion que impliquen la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

La muestra seleccionada se conservard en su soporte original y previo a la secundaria, el de Archivo y C: la digitalizars, aplicando de
manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacin del Archivo General de la Nacién y en los planes de
yde ion a largo plazo i porla

De otra parte para la eliminacion de los no se procedera de con lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacion 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 utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos
se utilizard un software de borrado seguro de la informacion.

Las i 6 se efectuaran de con el Sistema de C 6n, el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, trémite que estara
orientado por el D de Archivo y C: ia, con el iiento de la Direccién de las Tecnologfas y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

25 HISTORIALES DE JUDICANTES

Hoja de Vida Estudiante | Papel / Subserie que retne los documentos que evidencian las actividades de los Estudiantes que una vez culminado el plan de estudios, conducente al titulo de abogado, prestan
Electrénico POF 1 1 | voluntariamente sus servicios de apoyo juridico a la Universidad.

Papel / . " - o
Notas Electrénico PDF 1 N \ Adauiere valores secundarios de tipo histrico y cultural por ser documentos Gtiles para la reconstruccion de la historia o memoria de la Universidad en la medida en que en estos;
documentos se pueden evidenciar de forma detallada la labor que desemperian los Judicantes del Consultorio.

Convenios Papel /
Electrdnico POF 1 1 | Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de|

graduacion del estudiante.

Informes Papel /
Electrénico POF 1 1 | Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizard, aplicando de manera articulada las

medidas de seguridad de la informacidn establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y del
e/ i6n a largo plazo i por la Universidad,
Electrénico PDF

se efectuaran de con el Sistema de C: 6n, el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard
i de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

Inasistencias 1 1 | Las
orientado por el de Archivo y C: ia, con el




30 INFORMES

) Informes de Calificaciones
Papel l Los Informes de Calificaciones, son instrumentos académicos que validan los conocimientos adquiridos por los estudiantes del Programa de Derecho durante su practica en el
Derecho Publico Electrénico POF 1 1 [ Consultorio Juridico de la Universidad.
] Cumplido su tiempo de retencién, se conservarén dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a
Derecho Penal ectrénico 1 1 1 la fecha de produccién del dltimo Informe de la respectiva vigencia.
Papel 7] N s M M Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizars, aplicando de manera articulada las
Derecho Privado Electrénico POF 1 1 [ medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de
preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Derecho Laboral Papel /] 1 1 1
Electrénico PDF| Las se efectuaran de con el Sistema de C , el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard
orientado por el de Archivo y C: conel A de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
13 Informes de Gestién
Informe de Gestion Papel / Los Informes de Gestion son instrumentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta de logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestion académica of
Electrénico POF administrativa en un periodo determinado. Tienen valores para la investigacién, la ciencia y la cultura, en razén a que ofercen la posibilidad de analizar y comparar los objetivos
propuestos en una administracién frente a los resultados obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.
Finalizado su tramite, se conservarén dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha del
produccion del iltimo Informe de Gestién de la respectiva vigencia.

1 1 ! 2 8 X X Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizard, aplicando de manera articulada las
medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de
preservacion a largo plazo implementados por la Universidad
Las 6nicas se efectuarén de idad con el Sistema de C 6n, el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard
orientado por el de Archivo y C: conel fiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

53 REGISTROS
Registros de Servicios Juridico
07 ot
Asistenciales
el/ Serie documental que evidencia las acciones que adelanta la Universidad para que el Consultorio Juridico sea escenario de aprendizaje practico, y haga parte de la formacion juridica

P
Registro de Kardex Servicios 2
Electrénico POF de los estudiantes del Programa de Derecho en su preparacion.

Juridico Asistenciales - N N \
Pablico, Privado, Penal y y . .
Laboral A los consultorios juridicos de las universidades se puede acudir para recibir el servicio obligatorio y gratuito de asistencia juridica que prestan los estudiantes de Derecho bajo la guia y|
supervision del personal docente y administrativo de la Universidad. El Consultorio juridico se constituye ademds, en un medio efectivo para acceder a la administracion de justicia.
apel /

Asignacion de Monitores a Electrénico PDF

Eotud 1 1 1 Esta Sub serie documental adquiere valores secundarios por contener documentos que en sentido amplio, dan cuenta, se refieren o pueden ser identificados como documentos|
studiantes

relacionadas con Derechos Humanos, DIH, Memora histérica y Conflicto Armado.

Reparto aecfld/m PDF 1 1 | Cumplido su tiempo de retencién, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a
Farel ] la fecha de cierre del dltimo expediente de la respectiva vigencia.
Control de Actuaciones | Electrénico PDF 1 1 [
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizars, aplicando de manera articulada las|
- . oel / medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de
Solicitud de Servicio Electrénico PDF 1 1 [ . .
alargo plazo porla Uy
Papel /
Ficha de Caracterizacién | Electrénico POF Las i 6nicas se efectuaran de con el Sistema de C 6n, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard
Socioecondmica ! ! ! orientado por el D de Archivo y C ia, con el fiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
2 8 X X
el /
Asignacion de Turnos Electronico PDF 1 1 !
Papel /
Registro de Llamadas y Electronico PDF N N \
videollamadas al usuario
el /
Control de actuaciones ante |lectronico POF
autoridades administrativas 1 1 |
y judiciales
ol 7
Electrénico PDF
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verbales
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