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2 ACTAS

Por obedecer a una informacion puntual, de tramite y asistencia a las
activiades de equipo de trabajo no adquiere valores secundarios. Surtidos
2.6 Actas de Reunion 5 X todos los tramites administrativos y finalizados los tiempos de retencion, se
procedera a la eliminacién de esta documentacion, guardando previamente
una muestra del formato.

Documento mediante el cual se da a conocer disposiciones o asunfos
internos de cumplimiento. Una vez terminado el tiempo de retencién en la
entidad seré transferida al Archivo histérico una muestra documental
10 CIRCULARES 10 X conformada solo por las circulares de cardcter normative que citan
expresamente normas de jerarquia superior como acuerdos, decretos y
leyes, sin que se repitan asuntos, la documentacion que quede por fuera de
la muestra sera eliminada.

16 CONTRATOS

Teniendo en cuenta el objeto de los contratos, tipo y modalidad, se sugiere,
aplicar una seleccion cualitativa de la documentacion, que privilegie los
contratos relacionados directamente con la misién de la entidad, que hayan
impactado en sus transformaciones organicas, en la ejecucion de panes
estratégicos, en el desarrolio de programas institucionales, en la promocion
de politicas publicas relacionadas con el manejo del presupuesto y las
16.1 Contratos Formales 20 X inversiones publicas, lo contratos de mayor cuantia y los contratos que
hayan tenido relacion con procesos en los que la entidad haya requerido
representacion judicial ante instancias de investigacion fiscal. Una vez
pasado el tiempo de retencion en Archivo Central y realizada la seleccion
cualitativa, se sugiere eliminar el resto de contratos que no contribuyen a
testimoniar el devenir misional de la entidad, sino que obedecen a aspectos
logisticos, administrativos, de cuestiones internas y de apoyo.
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Teniendo en cuenta el objeto de los contratos, tipo y modalidad, se sugiere,
16.2 Contratos de Prestacion de Servicios 20 X aplicar una seleccién cualitativa de la documentacién, que privilegie los
contratos relacionados directamente con la misién de la entidad, que hayan
impactado en sus transformaciones organicas, en la ejecucion de panes
estratégicos, en el desarrollo de programas institucionales, en ia promocion
de politicas publicas relacionadas con el manejo del presupuesto y las
16.3 , Contratos de Seguros 20 X inversiones publicas, lo contratos de mayor cuantia y los contratos que
hayan tenido relacién con procesos en los que la entidad haya requerido
representacion judicial ante instancias de investigacion fiscal. Una vez
pasado el tiempo de retencion en Archivo Central y realizada la seleccién:
cualitativa, se sugiere eliminar el resto de contratos que no contribuyen a
16.4 Contratos Simplificados 20 X " |testimoniar el devenir misional de la entidad, sino que obedecen a aspectos
logisticos, administrativos, de cuestiones internas y de apoyo.

16.5 Convenios 20 X Teniendo en cuenta el objeto de los contratos, tipo y modalidad, se sugiere,
aplicar una seleccion cualitativa de la documentacion, que privilegie los
contratos relacionados directamente con la misién de la entidad, que hayan
impactado en sus fransformaciones organicas, en la ejecucién de panes
16.6 Ordenes de Compra 20 X estratégicos, en el desarrollo de programas institucionales, en la promocion
de politicas publicas relacionadas con el manejo del presupuesto y las
inversiones publicas, lo contratos de mayor cuantia y los contratos que
hayan tenido relacién con procesos en los que la entidad haya requerido
16.7 Ordenes de Pago 20 X representacion judicial ante instancias de investigacion fiscal. Una vez
pasado el tiempo de retencion en Archive Central y realizada la seleccién
cualitativa, se sugiere eliminar el resto de contratos que no contribuyen a
testimoniar el devenir misional de la entidad, sino que obedecen a aspectos
16.8 Ordenes de Servicio 20 X logisticos, administrativos, de cuestiones internas y de apoyo.,
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Teniendo en cuenta el objeto de los contratos, tipo y modalidad, se sugiere,
aplicar una seleccion cualitativa de la documentacion, que privilegie los
contratos relacionados directamente con la mision de la entidad, que hayan
impactado en sus transformaciones orgénicas, en la ejecucién de panes
estratégicos, en el desarrollo de programas institucionales, en la promocién
. de politicas publicas relacionadas con el manejo del presupuesto y las
16.9 Ordenes de Trabajo 20 X inversiones publicas, los contratos de mayor cuantia y los contratos que
hayan tenido relacién con procesos en los que la entidad haya requerido :
representacion judicial ante instancias de investigacion fiscal. Una vez
pasado el tiempo de retencion en Archivo Central y realizada la seleccion
cualitativa, se sugiere eliminar el resto de contratos que no contribuyen a
testimoniar el devenir misional de la entidad, sino que obedecen a aspectos
logisticos, administrativos, de cuestiones internas y de apoyo.

Teniendo en cuenta el objeto de ios contratos, tipo y modalidad, se sugiere,
aplicar una seleccién cualitativa de la documentacién de la siguiente
manera: Los contratos que tienen que ver con el desarrollo de proyectos de
investigacion educativa se conservaran en su totalidad, igualmente los
contratos producto de licitaciones pUblicas. En cuanto a los contratos de
concurso abierto, minima cuantia y seleccion abreviada se conservaran
Unicamente los contratos relacionados directamente con la misién de la
entidad, que hayan impactado en sus transformaciones orgénicas, en la
17 GONVOCATORIAS PUBLICAS 20 X .ejecucién de planes estratégicos, en el desarrollo de programas
institucionales, en la promocion de politicas publicas relacionadas con el
manejo del presupuesto y las inversiones publicas, los confratos de
empréstitos internos y externos, y los contratos que hayan tenido relacion
con procesos en los que la entidad haya requerido representacién judicial
ante instancias de investigacion fiscal. Una vez pasado el tiempo de
retencion en Archivo Central y realizada la seleccion cualitativa, se sugiere
eliminar el resto de contratos que no contribuyen a testimoniar el devenir
misional de la entidad, sino que obedecen a aspectos logisticos,
administrativos, de cuestiones internas y de apoyo.
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18 CORRESPONDENCIA

La Correspondencia Externa es testimonio de primera mano sobre las
relaciones que establecié con otras entidades, empresas y compaiiias, en
) . funcién de adquirir servicios generales para el mantenimiento fisico e
18.1 Correspondencia enviada 20 X interno de la entidad. Se sugiere realizar una seleccion por afios de la
correspondencia externa, de tipo cualitativo al 10% por 4area. Una
vez cumplido su tiempo de retencién transferir al, Archivo de Bogota.

Se sugiere eliminar la correspondencia interna, teniendo en cuenta
que esta obedece a aspectos de framite interno del Instituto. Tomar|
una muestra aleatoria como testimonio de los tramites y transferir al
Archivo de Bogota.

18.2 Correspondencia interna 10 X

La Correspondencia Externa es testimonio de primera mano sobre las
relaciones que establecioé con otras entidades, empresas y compafiias, en
funcion de adquirir servicios generales para el mantenimiento fisico e
interno de la entidad. Se sugiere realizar una seleccién por afios de la
correspondencia externa, de tipo cualitativo al 10% por area. Una vez
cumplido su tiempo de retencion transferir al Archivo de Bogota.

18.3 Correspondencia recibida 20 X

26 INFORMES

Fuente de informacion sobre el control politico ejercido por el Consejo de
Bogota y otras instancias distritales acerca de la gestion del IDEP. Una vez
26.1 Informes a Otras Entidades . 10 X terminados los tiempos de retencién en la entidad serd seleccionada una
muestra documental conformada Unicamente por los informes presentados
al Consejo de Bogota, Alcaldia Mayor y Secretaria de Educacion.
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Se pueden hallar en esos informes datos para estimar la eficacia de las
medidas tomadas por el Instituto en materia de mejoramiento de la calidad
: de la educacion, y los indices de participacion ciudadana mediante los
26.5 Inf ue Reclamo
nformes Quejas y Reclamos 10 X mecanismos instituidos por la Constitucion de 1991. Al terminar los tiempos
de retencién en la entidad sera objeto de transferencia secundaria una
muestra conformada por el informe anual consolidado de la entidad.
a3 NORMATIVIDAD 5 X Cumplido el"tiempo de retencién en el archivo central se elimina por ser
documentacion de apoyo.
" [CONVENCIONES
CT: Conservacion Total Firma responsable:
E: Eliminar
MT: Medio Técnico
S: Seleccion Fecha:




