TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA-ESP

OFICINA PRODUCTORA: COLEGIO RAMON B. JIMENO
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cooigo SﬂﬁS&?ﬁi&gﬁ?ﬂiE;ﬁéN ok RETENCION {Afios) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPQS ’ ' PROCEDIVHENTOS
pependencia Serle Subserie POCUMENTALES Procese | Procedimiento m“{a, de Arciivg L MY S
Gestion Central
1425001 2 ACTAS
1425001 2 21 Actas Comisién de Evaluacion y Promocion N.A. N.A. 5 10 X
Acta Pese a los valores secundarios descritos en los
Lista de asistencia numerales anteriores, se considera pertinente hacer una
Comunicacién oficial seleccion de esta subserie documental una vez
caduquen sus tiempos de retencién, teniendo en cuenta
que este colegio no tiene ninguna particularidad social,
politica, histérica o pedagégica dentro de la ciudad. Sin
embargo debe dejarse la evidencia del desarrollo de las
funciones de la Comisidn de Evaluacidén y Promocidn,
dado que esta regulado por una norma a nivel nacional.
Por todo lo anterior se sugiere seleccionar la Gltima acta
de cada afio lectivo pues representa el consolidado del
rendimiento estudiantil del aflo. Ademas con esta
muestra es posible realizar los estudios e investigaciones
sefialadas en los Valores Secundarios de esta ficha.
1425001 2 2.9 Actas Comité de Convivencia Colegio Ramén B. Jimeno N.A. N.A. 5 10 X
Acta Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se
Lista de asistencia conserva totalmente por contener informacién sobre el
Comunicacién oficial desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
asignacién de responsabilidades y discusiones gue
determinaron la toma de decisiones.
1425001 2 2.29 Actas Consejo Académico N.A. N.A. 5 10 X Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se
ACta ) . conserva totalmente por contener informacién sobre el
Lista de asistencia desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
Comunicacidn oficial . - - . .
asignacién de responsabilidades y discusiones que
determinaron la toma de decisiones.
1425001 2 2.30 Actas Consejo de Padres N.A. N.A. 5 10 X 1Se sugiere seleccionar la Ultima acta de cada bimestre
Acta del afio lectivo pues representa el consolidado de las
Lista de asistencia actividades de estos consejos en este tiempo. Ademads
Comunicacion oficial con esta muestra es posible realizar los estudios e
Acta de posesidn investigaciones sefialadas en los Valores Secundarios de
esta ficha.
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Inscripcién docentes al Consejo Directivo
Inscripcidn estudiantes a Personero
Inscripcidn estudiantes a Consejo Estudiantil
Lineamientos de |a propuesta para la campafia
Listado de votantes

Listado de jurados

Acta de escrutinio

Acta de posesién

Acta reunion

Lista de asistencia

Comunicacién oficial

SUBSISTEMA DE GESTION DE
cODIGO s ‘i CAllﬁiB RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
g e SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS e i
DOCUMENTALES Archive de Archiv PROCEDINMIENTOS
Dependencia Serie- | Subserie Proceso: | Procedimiento iy o O lerl e imrls
Gestion Contral
1425001 2 231 Actas Consejo Directivo N.A. N.A. 5 10 X
Acta Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se
Lista de asistencia conserva totalmente por contener informacién sobre el
Comunicacion oficial desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
asignacién de responsabilidades y discusiones que
determinaron la toma de decisiones.
5001 2 . Al joE iantil .
14250 232 CtasAC:nSEJo studianti N.A. N-A- > 10 X Se sugiere seleccionar la Gltima acta de cada bimestre
.C 2 . . del afio lectivo pues representa el consolidado de las
Lista de asistencia - . . .
s - actividades de estos consejos en este tiempo. Ademads
Comunicacion oficial } ; )
con esta muestra es posible realizar los estudios e
investigaciones sefialadas en los Valores Secundarios de
esta ficha.
1425001 2 233 |Actas Gobierno Escolar N.A, N.A. 5 10 X Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se

conserva totalmente por contener informacion sobre el
desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
asignacion de responsabilidades y discusiones que
determinaron ta toma de decisiones.
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£ODIGO , svasrsrﬁiingf:gmn PR merencion {ARos) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS PROCEDIVIENTOS
- 1 . DOCUMENTALES - Archivo de Archive
i Dependencia Serie Subserie Proceso . | Procedimiento L.
' Gestion Central
£
1425001 22 N/A HISTORIAS ACADEMICAS N.A. N.A. ‘f 5 Esta serie documental se conservaria en su totalidad,
Formulario de inscripcidn puesto que los investigadores podrian conocer como los
Diagnostico medico estudiantil historias académicas del Colegio Ramén B. lJimeno
Formato de evaluacién poringreso evidenciarian la manera en que el colegio estructuraba
Documentos de identidad su entorno académico y convivencial desde el punto de
Fotografia vista administrativo, y estratégico, y de esta manera
Certificacién de afiliacidn vigente de ia EPS siguen prestado un servicio de calidad a fa comunidad.
Certifican de estudio de los grados anteriores al de ingreso
desde el grado quinto
Copia de recibo de acueducto
Certificacién de retiro del SIMAT
Comunicacion oficial
Hoja de matricula
Salicitud de repitencia
Acta de compromiso
Paz y salvo del colegio
Boletin final
Observador del estudiante
Ficha de seguimiento y acompafiamiento de estudiantes
Registro orientacidn escolar estudiantes/Padres
Certificacion de prestacion del Servicio Social
1425001 25 INFORMES
25 25.2 Informes a Otros Organismaos N.A. N.A. 5 3 X X ) . ., )
o L Cumplidos los tiempos de retencién, la serie se
Comunicacién oficial . "
conserva totalmente por contener informacion sobre el
1425001 Informe desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
asignacion de responsabilidades y discusiones que
determinaron la toma de decisiones.
25 25.6 Informes de Gestién N.A. N.A. 2 3 X
1425001 Comunicacion oficial Cumplidos los tiempos de retencion se realiza una
Informe seleccion de los informes consolidados anualmente.
™ 1425001 28 INVENTARIOS
[ 28 28.1 Inventario de Biblioteca y Centro de Documentacién e MPEH MPEHO610P 2 20 X
Informacién Por hacer parte de la memoria histérica de [a institucidn,
1425001 Catalogo Bibliografico una vez terminado su tiempo de retencion en archivo
Comunicacién oficial central, esta serie se conservard totalmente.
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Acta de mesas de trabajo para elaborar y ajustar el Proyecto
Educativo institucional

Comunicacién oficial

Ayudas de memoria

Lista de asistencia

Presentacion

Informes

Proyecto Educativo institucional
Cronograma de actividades

Sistema institucional de evaluacion SIE
Malla curricular

Plan de estudio

Proyecto de aula

Proyectos transversales

Portafolio docente

Resolucién Rectoral

SUBSISTEMIA DE GESTION DE
coDIGo LA CALIBAD RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSER&ES,YT?PQS; : i . PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serig Subserie POCUMENTALES Proceso | Procedimiento Amhm, e Arciieo i 1| E | MTI S
Gestion Central
1425001 31 MANUALES
31 31.1 Manuales de Convivencia Colegio Ramdn B. Jimeno MPEH MPEHO608P 2 8 X
ACta mesa‘de tra?bajo Cumplidos los tiempos de retencion, la serie se
Lista de aS|.sFenC|a conserva totalmente por contener informacion sobre el
1425001 Comunicacign oficial desarrollo de funciones y procedimientos de la entidad,
Informe » asignacién de responsabilidades y discusiones que
Cronograma de actividades determinaron la toma de decisiones.
Manual de convivencia
1425001 42 PROGRAMAS
1425001 42 42.1 Programa de Servicio Social Estudiantil Obligatorio N.A. N.A. 2 3 X
Programa
Cronograma anual Se sugiere seleccionar el cronograma anual y el
Certificacion de prestacién del servicio social programa una vez finalice el afio lectivo pues representa
Formulario de seguimiento el consolidado de la implementacién del trabajo durante
Listas de asistencia el afio. Ademds con esta muestra es posible realizar los
Ayudas de memoria estudios e investigaciones sefialadas en los Valores
Secundarios de esta ficha.
1425001 43 PROYECTQOS
1425001 43 431 Proyectos Educativos Institucionales - PEI MPEH MPEHO0609P 2 3 X

Cumplidos los tiempos de retencidn, la serie se
conserva totalmente por contener informacion 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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SUBSISTEMA DE GESTION DE
CODIGO . RETENCION {Afios) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS IS LANDAD
D'OCUMENTA‘LES Archive ¢ Archi r FROGEPTIERIOS
3 . rehi
Dependencia Serie Subserie Proceso | Procedimiento 7 xvo N chive C¥i E | MTL 8
Gestion Central
1425001 45 N.A REGISTROS ACADEMICOS MPEH MPEHO609P 5 75 X e T,
. . Por hacer parte de la memoria histérica de la institucién,
Registro de Matriculas . . » .
) una vez terminado su tiempo de retencion en archivo
Planilla de reporte de notas .
. . central, esta serie se conservara totalmente.
Planilla de reporte de recuperaciones
Solicitud cambio o correccidn de nota . . <
. Nota: Se aclara que los libros reglamentarios serdn
Registro de actas de grado R .
. ) custodiados de forma permanente en la Secretaria
Registro escolar de valoraciones (notas) . L
Académica de la Institucién,
Actas de grado
1425001 49 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
1425001 49 49.1 Registros Comunicaciones Oficiales Enviadas 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 Comunicaciones Oficiales Recibidas N.A. N.A. 2 3 X » .
. . . Cumplidos los tiempos de retencidén y perdidos sus
Registro de comunicaciones Recibidas . .
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 retencidn y perdidos sus
valores primarios se elimina.
1425001 66 N.A REGISTROS SEGUIMIENTO DIRECCION DE GRUPO N.A. N.A. 2 3 X . . - .
. - . .. Cumplidos los tiempos de retencidn y perdidos sus |
Registro de seguimiento direccién de grupo . R o |
valores primarios se elimina.
1425001 57 N.A RESOLUCIONES N.A N.A 5 7 X X |
Resolucion Cumplidos los tiempos de retencién la serie conserva
totalmente por contener informacion sobre el desarrollo
de funciones y procedimientos de la entidad, asignacién
de responsabilidades y discusiones que determinaron la
toma de decisiones.
Version: 2
Afio 2020 JauR
CONVENCIDNES NOIﬁBﬁE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSRBLE N:’?ENdENt‘IAQ T~
Cales L G ® W
CT: Conservacion Total X C‘:B ~ 8 Q(\\ e (3\\ . ’§‘ . B~ .
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