TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L—g% acued UCtO

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: COLEGIO RAMON B., JIMENO

céDIGO SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCIG » <
DOCUMENTALES CALIDAD ENCION (Afios) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento AfEilvode | Arcuivo CT| E jMT| S
i Central
1425001 2 ACTAS
1425001 2 21 Actas Comisién de Evaluacién y P i6 N.A, N.A. 4 8 X X
Acta Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se conserva
Lista de asistencia totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
Comunicacién oficial funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
El acta es necesaria para la elaboracion del estudio de becas, se
realiza anulamente, y se revisa durante seis afios ya que se debe
revisar el acumulado.
1425001 2 2.9 Actas Comité de Convivencia Colegio Ramén B. Jimeno N.A. N.A. 4 8 X X
Acta Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se conserva
Lista de asistencia totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
Comunicacién oficial funciones y procedimientos de la entidad, asignaciéon de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
1425001 2 2.29 Actas Consejo Académico N.A. N.A. 4 8 X X
A.cta - < Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se conserva
Lista de' as1'st'enc1Aa' totalmente por contener informacion sobre el desarrollo de
Cominicaacnonical funciones y procedimientos de la entidad, asignacién de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
1425001 2 2.30 Actas Consejo de Padres N.A. N.A. 4 8 X X
Acta Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se conserva
Lista de asistencia totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
Comunicacién oficial funciones y procedimientos de la entidad, asignacién de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
1425001 2 231 Actas Consejo Directivo N.A, N.A. 4 8 X X
Acta Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se conserva
Lista de asistencia totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
Comunicacion oficial funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
1425001 2 2.32 Actas Consejo Estudiantil N.A. N.A. 4 8 X X
Acta Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se conserva
Lista de asistencia totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
Comunicacién oficial funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.

b

M4FD0102F02-01 Paginalde4




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: COLEGIO RAMON B., IIMENO

% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION (Afios)

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
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P 4

Archivo de

-

Archivo
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1425001

2

2.33

Actas Gobierno Escolar
Inscripcién docentes al Consejo Directivo
Inscripcién estudiantes a Personero
Inscripcién estudiantes a Consejo Estudiantil
Lineamientos de la propuesta para la campafia
Listado de votantes
Listado de jurados
Acta de escrutinio
Acta de posesién
Acta
Lista de asistencia
Comunicacion oficial
Acta de posesion

N.A.

N.A.

4

8

Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
funciones y procedimientos de la entidad, asignacién de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.

1425001

22

HISTORIAS ACADEMICAS
Formulario de inscripcién
Formato de evaluacién por ingreso
Documentos de identidad
Fotografia
Certificacién de afiliacion vigente de la EPS
Certificion de estudio de los grados anteriores al de ingreso desde el grado
quinto
Certificacion laboral del trabajador
Fotocopia del carnet de pensionado
Certificacién de custodia
Comunicacion oficial
Hoja de matricula
Solicitud de repitencia
Acta de compromiso
Paz y salvo del colegio
Paz y salvo por concepto de transporte escolar
Boletin final
Observador del estudiante
Ficha de seguimiento y acompafiamiento de estudiantes
Registro orientacién escolar estudiantes/Padres
Certificacién de prestacién del Servicio Social

N.A.

N.A.

75

El tiempo de retencién en el Archivo de Gesti6n se cuenta a partir
de la graduacién del estudiante.Una vez terminado el tiempo de
retencion en la entidad serd seleccionada una muestra
documental conformada por los expedientes completos
correspondientes al 1% de estudiantes de cada promocidn.

1425001

25

INFORMES

1425001

25

25.2

Informes a Otros Organismos
Comunicacion oficial
Informe

N.A.

N.A.

Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
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1425001

25

25.6

Informes de Gestién
Comunicacién oficial
Informe

N.A. N.A.

2

3

Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus valores
primarios se elimina.

1425001

28

INVENTARIOS

1425001

28

28.1

Inventarios de Biblioteca y Centros de D ion e Infor
Catalogo Bibliografico

Comunicacién oficial

M4FH M4FH0410P

20

Por hacer parte de la memoria histérica de la institucién, una vez
terminado su tiempo de retencion en archivo central, esta serie
se conservara totalmente.

1425001

31

MANUALES

1425001

31

31.1

Manuales de Convivencia Colegio Ramén B. limeno
Acta mesa de trabajo
Lista de asistencia
Comunicacién oficial
Informe
Cronograma de actividades
Manual de convivencia

M4FH M4FH0408P

Una vez cumplidos los tiempos de retencién se hara una seleccién
del 5% de la produccién documental cada cuatro afios y se
aplicara un medio tecnoldgico para la conservacién.

1425001

42

PROGRAMAS

1425001

42

42.13

Programas de Servicio Social Estudiantil Obligatorio
Programa
Cronograma anual
Certificacion de prestacion del servicio social
Formulario de seguimiento
Listas de asistencia
Ayudas de memoria

N.A. N.A.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion se hara una seleccién
del 5% de la produccién documental cada cuatro afios y se
aplicara un medio tecnologico para la conservacion.

1425001

43

PROYECTOS

1425001

M4FD0102F02-01

43

43.7

Proyectos Educativos Institucionales - PEI
Acta de mesas de trabajo para elaborar y ajustar el Proyecto Educativo
institucional
Comunicacion oficial
Ayudas de memoria
Lista de asistencia
Presentacion
Informes
Proyecto Educativo institucional
Cronograma de actividades
Sistema institucional de evaluacién
Manual de convivencia
Malla curricular
Plan de estudio
Proyecto de aula
Proyectos transversales
Portafolio docente

_Resolucién Rectoral

M4FH M4FH0408P
M4FH0409P

M4FH0410P

Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se conserva
totalmente por contener informacién sobre el desarrollo de
funciones y procedimientos de la entidad, asignacion de
responsabilidades y discusiones que determinaron la toma de
decisiones.
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1425001 45 REGISTROS ACADEMICOS M4FH M4FH0410P 8 30 X
Registro de Matriculas
Planilla de reporte de notas
Planilla de reporte de recuperaciones Por hacer parte de la memoria histérica de la institucion, una vez
Solicitud cambio o correccién de nota terminado su tiempo de retencién en archivo central, esta serie
Registro de actas de grado se conservara totalmente.
Registro escolar de valoraciones (notas)
Actas de grado
1425001 49 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1425001 49 49.1 Registros C icaci Oficiales Enviad N.A. N.A. 2 3 X
Registro de comunicaciones Enviadas Cumplidos los tiempos de retencién y perdidos sus valores
primarios se elimina.
1425001 49 49.3 Registros Ci icaci Oficiales Recibid N.A. N.A. 2 3 X
Registro de comunicaciones Recibidas Cumplidos los tiempos de retencion y perdidos sus valores
primarios se elimina.
1425001 49 49.2 Registros Comunicaciones Oficiales Internas N.A. N.A. 2 3 X
Registro de comunicaciones internas Cumplidos los tiempos de retencion y perdidos sus valores
primarios se elimina.
Versidn: V3
Afio 2018

CONVENCIONES

NOMBRE GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

FIRMA GERENTE CORPORATIVA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

CT: Conservacion Total

ROSITA ESTHER BARRIOS FIGUEROA

26 STTTTITVVAY

E: Eliminacion

NOMBRE DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FIRMA DIRECTOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MT: Medio Tecnoldgico

S: Seleccion

MERCY YASMIN PARRA RODRIGUEZ

MRICL (U N\
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