Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 021 FACULTAD DE DERECHO

Series, SubSeries y tipos M Retencion Soporte Lugar de Almacenamiento Cargos con Disposicion
Codigo documentales archivo Schivel p | EL Fisico Magnético Acceso  (cT|MD|S | E Procedimiento
V21" | ACCIONES JUDICIALES
Acciones de Tutela Facultad de
Derecho
. Auto admisorio de la demanda
. Notificacién de la demanda
. Oficio de traslado al
competente
. Poder
. Solicitud de antecedentes
. Antecedentes
. Contestacién de la demanda Una vez finalizado el
. Oficio allegando pruebas Secretaria tiempo de retencion, la
. Pruebas . P documentacidn se debe
021- L ~ ~ Archivo Facultad ;. . Académica, S
010.12 . Alegatos Q.m oo:o.EmB: . 3 aflos| 5 afios de Derecho Drive, Sevenet Profesional de QG_E__.Nm@ La
. Fallo de primera instancia . disposicion final es
p L A p
. Telegrama poyo utorizada por el
g a p
. Recurso de apelacion Director de la Unidad
. Pruebas recurso de apelacién
. Fallo de segunda instancia
. Oficio de traslado de fallo al
competlente
. Resolucién que ordena el
cumplimiento del fallo
. Comunicacién al demandante
. Comunicacion de
cumplimiento
Una vez finalizado el
Derechos de Peticién Facultad - itiempo de retencion, la
Oficina i
021~ de Derecho - " ~ Archivo Facultad | . encargada %mcimimo_o: se debe
. Carta de solicitud 3 aflos| 5 afios Drive, Sevenet o digitalizar. La
010.13 . . iy de Derecho Profesional de . o
. Requerimiento de informacién A disposicion final es
. Oficio de respuesta poyo aprobada por el
Director de la Unidad
021-
030 ACTAS
Secretaria Una vez finalizado el
Académica, tiempo de retencion, la
021- _u“MWM_,mmmomzwxmBm: de 3 afios| 5 afios Archivo Facultad Drive. Sevenet |P€rsona documentacion se debe
030.10 Acta de Derecho ’ encargada de la digitalizar. El Director
. Oficina de de la Unidad autoriza la
Preparatorios disposicion final.




Una vez finalizado su

Apoyo

Actas de eleccién de Docentes, Secretaria {tiempo de retencion la
021- |Estudiantes y Egresados Facultad 3 afios| 5 afios Archivo Facultad Drive. Sevenet Académica, documentacién se debe
030.162 de Derecho de Derecho ’ Profesional de digitalizar. El Director
. Acta Apoyo de la Unidad autoriza la
Q,m_oommoa:,m:m_ .
Director del Una vez finalizado el
Actas de Sustentacién de . tiempo de retencién, la
. Archivo Centro Centro de )
021- |Trabajos de Grado Facultad de - . Lz . Lo documentacion se debe .
3 anos! 5 afios de Investigacion Drive, Sevenet |Investigaciones, S .
030.163 Derecho : digitalizar. El Director
CisJucC Profesional de . )
. Acta de la Unidad autoriza la
Apoyo . R
. disposicion final
Actas del Comité Curricular de Decanatura, c:m vez m:m__Nme el
- - . tiempo de retencién, la
Gestion de la Calidad Facultad de . Secretaria L
021- Derecho 3 aftlos| 5 anos Archivo Facultad Drive, Sevenet |Académica documentacion se debe
030.164 de Derecho ’ - ' digitalizar, el Director de
. Acta Profesional de . .
Anexos Apoyo _m. C:_a.m.a autoriza la
) disposicién final.
o Una vez finalizado el
_:OMMMMM_%MH mwoﬂﬂma de Archivo Centro Decanatura, tiempo de retencion, la
021- " " S o Director del documentacién se debe
Derecho 3 afnosi 5 aiios de Investigacién [Drive, Sevenet N . :
030.165 . Centro de digitalizar. E! Director
. Orden del dia CisJucC L . \ .
Anexos Investigaciones a.m la c.:._ama. autoriza la
’ disposicién final
Decanatura Una vez finalizado el
Actas del Consejo Consultivo o tiempo de retencion, la
. Secretaria )
021- Facultad de Derecho 3 afios| 5 afios Archivo Facultad Drive. Sevenet | Académica documentacién se debe
030.166 . Orden del dia de Derecho ’ . ’ digitalizar. El Director
Profesional de . \
. Anexos de la Unidad autoriza la
Apoyo . e
disposicion final
Una vez finalizado el
Decanatura, ; o
Actas del Comité Disciplinario Secretaria tiempo de retencién, la
021- o " Archivo Facultad |, . . documentacion se debe
Facultad de Derecho 3 afos i 5 afios Drive, Sevenet . iAcadémica, S .
030.30 de Derecho - digitalizar. El Director
. Acta Profesional de \ .
Apoyo de la Unidad aprobara
la disposicion final.
Director del %M_M <M MMHMWMMMM% | la
Actas Aprobacién Trabajos de Archivo Centro Centro de P . !
021- " . S . . documentacion se debe
Grado Facultad de Derecho 3 afios! 5 afios de Investigacidén |Drive, Sevenet |Investigaciones, Lo .
030.48 h digitalizar. El Director
. Acta CisJucC Profesional de . ,
A de la Unidad aprobara
poyo . Ty
, la disposicién final.
: Director del Una vez finalizado el
Actas Auxiliar de Investigacion Archivo Centro Centro de tiempo de a.ﬁ:o_o:. la
021- |Facultad de Derecho n " S . L documentacién se debe
3 afosi 5 afios de Investigacién [Drive, Sevenet |Investigaciones, T -
030.49 . Acta ; digitalizar. El Director
CISJucC Profesional de . .
. Anexos de la Unidad aprobara

la disposicién final.




o Una vez finalizado el
Actas de Conciliacion . :ﬂ.:u 0 de retencion, se
Secretaria digitaliza el documento
021- - Acta 10 Archivo Facultad Académica resultante y los anexos
. Solicitud de conciliacién 5 afios ~ Drive, Sevenet . ! X X . g
030.50 e afios de Derecho Profesional de se eliminan. El Comité
- Notificaciones Apoyo de Archivo autoriza la
. Cuadro de programacion poy S
eliminacién de los
anexos
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
Director y documentacién se debe
Actas Barra Juridica Consultorio . subdirector(a) de eliminar por haberse
021- {Juridico Archivo Consultorio agotado sus valores
, 3 afios| 5 afios Consultorio Drive, Sevenet e A
030.51 . Acta Juridico Juridico, primarios y no
. Lista de asistencia Profesional de desarrollar valores
Apoyo secundarios. El Director
de la Unidad aprobara
la disposicion final.
Una vez finalizado el
tiempo amﬁmﬂmzomo:_ la
‘ Director y documentacion se debe
Actas de Capacitacion Centro de . subdirector(a) de eliminar por haberse
e Archivo -
021-  iConciliacion ~ . . . Consultorio agotado sus valores
5 afiosi 5 afios Consultorio Drive, Sevenet e . .
030.85 . Acta e Juridico, primarios y no
Juridico .
. Anexos Profesional de desarrollar valores
Apoyo secundarios. El Director
de la Unidad aprobara
la disposicion final.
A
Actas de Reunién Centro de Archivo subdirector(a) de P e !
e ! - documentacion se debe
021- Conciliacion " " Consultorio . Consultorio g
5 afios| 5 afios o Drive, Sevenet s X digitalizar y conservar.
030.86 . Acta Juridico-Centro Juridico, : .
L . E!l Director de la Unidad
. Anexos de Conciliacién Profesional de . . L
Apoyo aprobara la disposicion
final.
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
Director y documentacion se debe
o . subdirector(a) de eliminar por haberse
021- Actas Qm.w Omn.mm:mo_o: - ~ Archivo . . Consultorio agotado sus valores
Consultorio Juridico 5 afiosi 5 afios Consultorio Drive, Sevenet o A
030.88 Acta : Juridico Juridico, primarios y no
’ Profesional de desarrollar valores
Apoyo secundarios. El Director
de la Unidad aprobara
. la disposicion final.
021- Acta de Reunion Consultorio 5 afios! 5 afios Archivo Drive, Sevenet |Directory X Una vez finalizado el
030.89 |Juridico Consultorio subdirector(a) de tiempo de retencién, la
. Acta AJuridico Consultorio documentacion se debe
Juridico, digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad




Profesional de

aprobara la disposicién

Profesional de
Apoyo

Apoyo final.
021-
090 CIRCULARES.
Una vez finalizado su
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
. . . eliminar por haberse
omoomm_uw amowmmwrm% informativos Facultad 2 afios| 3 afios Archivo Facuitad Oo:mmm. Decanatura m@.oﬂma.o sus valores
. Circular ide Derecho electronicos primarios y no
desarrollar valores
secundarios. El Director
ide la Unidad autoriza la
disposicion final.
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacioén se debe
Circulares Reglamentarias eliminar por haberse
021- Facultad de Derecho 2 afios 20 Archivo Facultad Drive, Sevenet |Decanatura agotado sus valores
090.05 | acud a afos de Derecho 6, seve primarios y no
v . Circular
desarrollar valores
secundarios. El Director
de la Unidad autoriza la
disposicion final
021-
125 CONSTANCIAS
Una vez finalizado el
Directory tiempo de retencion, se
. Constancias de Inasistencia o >32<o. subdirector(a) de digitaliza el documento
021- E 10 10 Consultorio . Consultorio resuitante y los anexos
: racasadas " ~ o Drive, Sevenet o . o
125.01 . afios afios Juridico-Centro Juridico, se eliminan. El Comité
. Constancia I : . . .
. de Conciliacidon Profesional de de Archivo autoriza la
Apoyo eliminacion de los
anexos
Una vez finalizado el
Director y tiempo de retencién, se
Archivo subdirector(a) de digitaliza el documento
021- Constancias Otros Resultados 10 10 Consultorio Drive. Sevenet Consultorio resultante y los anexos
125.02 . Constancia afios afios Juridico-Centro ! Juridico, se eliminan. El Comité
de Conciliacion |Profesional de de Archivo autoriza la
Apoyo eliminacion de los
anexos
Una vez finalizado el
Director y tiempo de retencion, se
Constancias de Asunto no Archivo wc_oa:moﬂzmv de digitaliza el documento
021- Conciliable 10 10 Consultorio Drive. Sevenet Consultorio resultante y los anexos.
125.05 Constancia anos anos Juridico ’ Juridico, se eliminan. El Comité
) de Archivo autoriza la

eliminacion de los

anexos




021-

Calidad

130 CONVENIOS
Convenios Interinstitucionales Decanatura,
Facultad de Derecho . Director Oficina
aoommmw . MO\\.Q.EQ 5 afios mmuvw wmoww\mnww%::mg Drive, Sevenet |de Extension, X iUNa
’ . Estudio Profesional de
. Convenio Apoyo
021- ESTADISTICAS
160 UNIVERSITARIAS
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacién se debe
Estadisticas a Decanatura . Decanatura, eliminar por haberse
021- Académica Facultad de Derecho 3 anosi 5 afios Archivo Facultad Drive, Sevenet Oficina de X m@.oﬁm@o sus valores
160.33 E P de Derecho ; primarios y no
. Estadistica Calidad
desarrollar valores
secundarios. El Director
de la Unidad aprobara
la disposicion final.
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
: documentacion se debe
Secretaria eliminar por haberse
021- Estadisticas de estudiantes Archivo Facultad Académica, agotados sus valores
160.34 Facultad de Derecho 2 afios | 5 afios de Derecho Drive, Sevenet Oficina de X iprimarios y no
) . Estadistica Gestion de desarrollar valores
Calidad secundarios. La
disposicion final es
autorizada por el
Director de la Unidad
Una vez finalizado el
Oficina de tiempo de retencion, la
021- Estadisticas docentes Facultad ) ) Archivo Facultad | . Uo.o.o:omm_ a.om::.;mimo&: se debe
160.35 de Derecho 5 afos| 5 afios de Derecho Drive, Sevenet Oficina de a_@_ﬂ__Nmﬂ y conservar.
: . Estadistica Gestion de El Director de la Unidad
Calidad autoriza la disposicion
final
Una vez finalizado el
Secretaria tiempo de retencion, la
021- Estadisticas egresados Facuitad ) ) Archivo Facultad Académica, Q.omcimamoa: se debe
160.36 de Derecho 5 afios| 5 afios de Derecho Drive, Sevenet |Oficina de digitalizar y conservar.
’ . Estadistica Gestién de El Director de la Unidad
Calidad autoriza la disposicion
final
021- Estadisticas trabajos de grado 5 afios| 5 afios Archivo Centro  [Drive, Sevenet |Director del Una vez finalizado el
160.37 |Facultad de Derecho de Investigacion Centro de tiempo de retencidn, la
. Estadistica CISJuC Investigaciones, documentacion se debe
Oficina de digitalizar y conservar.
Gestion de El Director de la Unidad




autoriza la disposicién
final.

021-
205

EXPEDIENTES MONITOR
DOCENTE

021-
205.01

Expediente Judicantes Activos

. Hoja de Vida

. Fotocopia de Cédula

. Certificado de Afiliacion EPS

. Constancia de Terminacion de
Materias

. Paz y Salvo Consultorio
Juridico

. Sabana de Notas Académicas
. Acta de Posesion

. Carta de Funciones

. Resolucién de Posesion

5 afios

5 afios

Archivo Facultad
de Derecho

Drive, Sevenet

Director Oficina
de Extensién y
Profesional de

Apoyo

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacién se debe
digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

021-
205.02

Expediente Judicantes Inactivos
. Hoja de Vida

. Fotocopia de Cédula

. Certificado de Afiliacion EPS

. Constancia de Terminacién de
Materias

. Paz y Salvo Consultorio
Juridico

. Sabana de Notas Académicas
. Acta de Posesion

. Carta de Funciones

. Resolucién de Posesion

. Informe de Gestién Judicante
. Paz y Salvo Asesor Juridico -

. Carta Consejo Superior de la
Judicatura

5 afios

5 afos

Archivo Facultad
de Derecho

Drive, Sevenet

Director Oficina
de Extensiony
Profesional de

Apoyo

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.

021-
270

INFORMES

021-
270.35

Informes de Gestién Facultad de
Derecho

. Informe

. Anexos

5 aflos

Archivo Facultad
de Derecho

Drive, Sevenet

Decanatura,
Secretaria
Académica,
Oficina de
Gestidn de
Calidad, Oficina
de Extensidny
sus respectivos
Profesionales de
Apoyo

L.os informes se deben
digitalizar y la
documentacion fisica se
debe conservar 15

_4afos, una vez finalizado

el tiempo de retencién,
la documentacién se
debe eliminar por haber
agotados sus valores
primarios y no
desarrollar valores
secundarios. El Director
de la Unidad autoriza la
disposicion final

021-
320

INVESTIGACIONES




Investigaciones Académicas

Una vez finalizado el

. Paz y salvo académico

. Paz y salvo consultorio juridico
. Procesos disciplinarios a
estudiantes

. Registro opcién de Grado

. Sanciones disciplinarias

. Solicitudes cancelaciones de
semestre extemporanea

. Solicitud cancelaciones de

_lsemestre ordinario

. Solicitud de cambio de jornada
. Solicitud de cambio de
pensum

. Solicitud de cancelacion curso
opcional

. Solicitud de cancelacién de
asignaturas

. Solicitud de permiso ingreso a
empresas

. Solicitud de practicas
consultorio juridico

. Solicitud de revisién examen

. Solicitud de semestre de
gracia

. Solicitud de supletorios

. Solicitud de validaciones

. Constancias de Estudiante

Profesional de
Apoyo

Facultad de Derecho ) Director del tiempo de qm.ﬁm:oa:_ la
Archivo Centro Centro de documentacion se debe
021- . Proyectos 5 aft 15 S . L -
320.03 . Jévenes investigadores afos afios de _:<mm:@mn_o: Drive, Sevenet _:<mm:.@mo_o:mm, Q_@;.m__NmJ\ oo:wm_\,\.mn
. CISJucC Profesional de El Director de la Unidad
. Semilleros . . _
. Ponencia y publicaciones |Apoyo mcﬁo:Nm la disposicion
y pubit i final
021- LIBROS ACADEMICOS
330
Una vez finalizado el
tiempo de retencién, la
documentacién se debe
eliminar por haberse
021- Libros de Notas de Respuesta 5 afios 10 Archivo Facultad Drive. Sevenet Oficina de agotado sus valores
330.12 iDocentes Facultad de Derecho afios de Derecho ’ Docencia primarios y no
desarrollar valores
secundarios. El Director
de la Unidad autoriza la
disposicion final
421" | NOVEDADES ACADEMICAS
021- Novedades Académicas 5 afios| 5 aros Archivo Facultad {Drive, Sevenet [Secretaria Una vez finalizado el
380.04 |Programa de Derecho de Derecho Académica, tiempo de retencion, se

debe seleccionar,
digitalizar y conservar
los originales. La
documentacion
seleccionada que ha
cumplido sus valores
primarios y secundarios
sera eliminada. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicién
final.




. Solicitud de constancias
Consultorio Juridico

021-
400 W_.>me
Una vez finalizado el
Planes e Acion Facutas t
021- iDerecho . ~ Archivo Facultad | . . L ’ o
5 afios| 5 afios Drive, Sevenet |Oficina de digitalizar y conservar.
400.36 | . Planes de Derecho Calidad El Director de la Unidad

. Diagnéstico o estudio . " S
aprobara la disposicién
final
Una vez finalizado el

Planes de Desarrollo Facultad tiempo de retencidn, la
de Derecho . Decanatura, documentacion se debe

Aooomww . Planes 2 afos| 3 afios MMoWMMMM%c_EQ Drive, Sevenet |Oficina de digitalizar y conservar.
' . Archivos de seguimiento Calidad El Director de la Unidad

. Evidencias autoriza la disposicion
final

D.momzmn,ﬁ:_.m_ Una vez finalizado el
Direccion del tiempo de retencion, la
Planes de Estudios Académicos Programa, Qoo:cBmEmoa: se a_mum
021- Facultad de Derecho ~ ~ Archivo Facultad | . . Secretaria - \
2 afios | 3 afios Drive, Sevenet A digitalizar y conservar.
400.38 . Planes de Derecho Académica y . .
. oy ; L El Director de la Unidad
. Diagnéstico o estudio Oficina de . . .
. aprobara la disposicién
Gestion de final
Calidad
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
Planes de Gestién de la Calidad Decanatura eliminar por haberse
021- |Facultad de Derecho = - Archivo Facultad | ., . - ’ agotado sus valores
2 afos| 3 afios Drive, Sevenet [Oficina de ) .
400.39 . Planes de Derecho Calidad primarios y no

. Diagnéstico o estudio desarrollar valores
secundarios. El Director
de la Unidad autoriza la
disposicion final ‘
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, se

Planes de mejoramiento y Decanatura, m_mﬂm _wwm__woowﬂﬂmmw2mﬂ
fortalecimiento Facultad de Oficina de grtatizar y
. los originales. La
Derecho . Gestion de la -
021- ~ - Archivo Facultad | . . - documentacion que ha
. Planes 5 anosi 5 afos Drive, Sevenet (Calidad, Oficina X .
400.40 . .y . : de Derecho " cumplido sus valores

. Diagnéstico o estudio de Extensién y N ;

. o . primarios y secundarios

. Archivos de seguimiento Profesionales de g

Evidencias Apoyo sera eliminada. m._

’ Director de la Unidad
autoriza la disposicién
final.

021- Planes de trabajo de Docencia 2 afios| 3 anos Archivo Facultad |Drive, Sevenet [Decanatura, Una vez finalizado el
400.41 Facultad de Derecho de Derecho Oficina de tiempo de retencion, la




. Planes
. Diagnéstico o estudio

Docenciay
Profesionales de
Apoyo

documentacion se debe
eliminar por haberse
agotado sus valores
primarios y no
desarrollar valores
secundarios. El Director
de la Unidad autoriza la
disposicién final

Una vez finalizado el
tiempo de retencién, la
documentacion se debe

Planes de Trabajo de Extension Oficina de eliminar por haberse
021- |Facultad de Derecho ~ ~ Archivo Facultad 1. . Extension y agotado sus valores
400.42 . Planes 2 afos| 3 afios de Derecho Drive, Sevenet Profesional de primarios y no
. Diagnéstico o estudio Apoyo desarrollar valores
secundarios. El Director
de la Unidad autoriza la
disposicion final
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
Director Centro documentacion se debe
Planes de Trabajo de . eliminar por haberse
; S Archivo Centro de
021- |Investigacién Facuitad de Derecho = - L ) . agotado sus valores
. 2 afios| 3 afos de Investigacion |Drive, Sevenet iInvestigaciones A
400.43 . Planes - primarios y no
. . . ClsJuc y Profesional de
. Diagndéstico o estudio desarrollar valores
Apoyo ) .
secundarios. El Director
de la Unidad autorizara
la disposicion final
021-
470 PROYECTOS
Una vez finalizado el
tiempo de retencion, se
debe seleccionar,
digitalizar y conservar
Proyectos o Articulos de . Director Centro los o:m_:m_mm“ La
s Archivo Centro de documentacion
021- investigacion Facultad de Derecho ~ " Y . L -
5 afios | 3 afios de Investigacion |Drive, Sevenet Investigaciones seleccionada que ha
470.14 . Anteproyecto . .
A CIsJuc y Profesional de cumplido sus valores
. Anexos Lo .
Apoyo primarios y secundarios
sera eliminada. El
Director de la Unidad
aprobara la disposicion
final.
Decanatura Una vez finalizado el
Proyectos Educativos del e ’ tiempo de retencion, la
Programa (PEP) Facultad de Oficina de documentacién se debe
021- 10 10 Archivo Facultad | . . 1Gestion de la .
Derecho ~ ~ Drive, Sevenet - digitalizar y conservar.
470.28 afos afios de Derecho Calidad, : .
. Proyecto , El Director de la Unidad
Secretaria N . s
. Anexos P autorizara la disposicion
Académica

final




021~ REGISTROS CALIFICADOS DE
490 PROGRAMAS ACADEMICOS
Una vez finalizado el
Decanatura tiempo de retencion, la
Registros Calificados de . - ’ documentacion se debe
021- - 10 10 Archivo Facultad Oficina de diaitali
490.05 Programas Académicos Facultad afios|  afos| X X lde Derecho Sevenet Gestion de la _@;m__Nmﬂ y conservar.
’ de Derecho ’ - Ef Director de la Unidad
Calidad . - L
autoriza la disposicion
final
021-
520 RESOLUCIONES
Una vez finalizado el
Decanatura, : -
. tiempo de retencién, la
. Secretaria )
Resoluciones de Decanatura . . documentacion se debe
021- . . . Archivo Facultad |-, . Académica, S
Académica Facultad de Derecho 2 afos; 5afios: x X Drive, Sevenet . digitalizar y conservar.
520.13 ” de Derecho Oficina de ; .
. Resolucién 'y El Director de la Unidad
Gestion de la . ) L
- autoriza la disposicién
Calidad .
final
- CONVENCIONES
P Papel
EL  Electrénico u otro soporte
CT  Conservacion total 5 / : L - n’ i
M/D  Microfilmacion o Digitalizacion . DY .
s Seleccién Firmas Responsables : -
AGLLIRT Elabord w Aprobé
E Eliminacién
El tiemipo en afios descrito en la Fecha: Marzo 2 de 2023
NOTA: RETENCION, aplica para la vigencia anual
inmediatamente anterior




