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CÓDIGO ASUNTO O SERIE RETENCIÓN DISPOSICIÓN 
FINAL  

PROCEDIMIENTO 

AC CT E M S 

 
100.01 
 

100.01.01 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
100.01.02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACTAS 
 

ACTAS  DE CONCEJO 

 Actas del Concejo 

 Grabación 
 
 
 
 
 
 
 
ACTAS DE COMISIONES 

 Actas de Comisión 

 Grabaciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

X 

  
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Esta serie documental debe ser digitalizada en 
medio fotográfico para garantizar su 
conservación 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Esta serie documental debe ser digitalizada en 
medio fotográfico para garantizar su 
conservación 
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100.01.03 ACTAS DE CANDIDATURA PARA 

CONCEJO MUNICIPAL 
 

 Actas de solicitud de inscripción y 
constancia de capacitación de lista de 
candidatos E-1 

 Lista definitiva de candidatos para el 
concejo E-8 

 
 

10 X 
 
 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
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100.01.04 
 
 
 
 
 
 
100.02 
 
100.02.01 
 
 
 
 
 
 
 
100.02.02 

ACTAS DE POSESIÓN 
 

 Actas de posesión 
 
 
 
 
ACUERDOS 
 
ACUERDOS 
 

 Acuerdos 
 
 
 
 

 
ACUERDOS DEMANDADOS 
 

 Oficios 

 Informes  

 Anexos 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

15 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 

 
 
 
 
 
 

X 
 

 
 
 
 

 X  Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Esta serie documental debe ser digitalizada en 
medio fotográfico para garantizar su 
conservación 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
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100.03 
 
 
 
 
 
 
100.04 
 
 
 
 
 
 
 
100.05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AUTOS 
 

 Oficio de devolución proyectos de 
acuerdo 

 
 
 
AUTORIZACIÓN DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 
 

 Autorización de prestación de 
servicios previo a la ejecución 

 

 
 

CABILDO ABIERTO 
 

 Boletín de prensa comunicaciones 

 Invitación cabildo abierto 

 Informe difusión cabildo abierto  

 Listado de asistencia cabildo 
abierto 

 Presupuesto cabildo abierto, 
preguntas y respuestas 

 

5 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
archivo central, proceder a eliminar ya que sus 
valores han caducado y los que toman 
relevancia se encuentran archivados en el 
proyecto  de acuerdo 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
archivo central  proceder a eliminar ya que 
estos asuntos quedan consignados en el acta 
del concejo. 
 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo de Central, transferir al archivo 
histórico ya que constituye memoria 
institucional. 
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100.06 
 
 
 
 
 
100.07 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
100.08 
 
 
 
 
100.09 
 
 
 

CORRESPONDENCIA 
 

 Oficios 
 
 
 
CONTRATOS 
 

 Contrato de prestación de 
servicios  

 Anexos del  contrato 

 Informe de auditoria 

 Informe de actividades 

 Informe de labores  

 Informes de gestión 
 
CIRCULARES 
 

 Circulares 
 
 
COMEVA 
 

 Solicitud de retiro e ingreso 

5 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo central, seleccionar las 
comunicaciones que hayan sido relevantes 
para la institución y transfiera al archivo 
histórico 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
archivo central, seleccionar el 5% de los 
contratos relevantes  para la institución y 
transferir al Archivo Histórico, los restantes 
proceder a eliminar. 
 
 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo en el Archivo de 
Central, seleccionar las circulares de carácter 
normativo y transferir al Archivo  Histórico el 
resto proceder a eliminar. 
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100.11 
 
 
 
 
 
 
 
100.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Formulario de afiliación 

 Formulario de autoliquidación de 
aportes 

 Oficio de retiro medicina 
prepagada 

 
 
CUMPLEAÑOS DE ENVIGADO 
 

 Planilla logística 

 Invitación cumpleaños de 
Envigado 

 Planilla de firmas invitados 

 Cotizaciones 
 
DOCUMENTOS SOBRE EL EMPALME 
DEL  MUNICIPIO DE ENVIGADO 
 

 Acta 

 Anexos del acta 

 Oficios 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
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AC CT E M S 

 

100.13 
 

 DERECHOS DE PETICIÓN 

 

 Derecho de petición  

 Respuesta 

 Entrega de acuerdos municipales. 
 
 

 
5 
 
 

 
X 
 

 
X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, seleccionar los asuntos 
relevantes para  la institución y transferir al 
Archivo Histórico , el resto proceder a eliminar. 
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100.14 
 
 
 
 
 
100.15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EVALUACIÓN MECI 
 

 Encuestas control de evaluación 

 Respuesta 
 
 
HOJA DE VIDA CONCEJALES  
 

 Hojas de vida 

 Anexos  

 Hoja de vida 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

80 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 

X 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional 
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100.16 
 
100.16.01 
 
 
 
 
 
 
100.16.02 
 

INFORMES 
 
INFORMES 
 

 Oficios 

 Informes  
 
 
 
INFORMES DE AUDITORIA  
 

 Oficios  

 Informe 
 
 
 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 

20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

X 
 
 
 
 
 
 

X 

  
 

X 
 
 
 
 
 
 

X 

 
 
Unas vez cumplido el tiempo de retención en 
el Archivo Central, seleccionar el informe 
último informe (consolidado) por secretaría o 
entidad y transferir al Archivo Histórico el resto 
proceder a eliminar. 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, seleccionar los asuntos 
relevantes para  la institución y transferir al 
Archivo Histórico, el resto proceder a eliminar. 
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100.17 
 
 
 
 
 
 
100.18 
 
 
 
 
100.19 

INVITACIONES PLENARIAS 
 

 Invitación a plenarias 
 

 
 
JUNTA  DEL CONCEJO – ACCIÓN 
COMUNAL Y OTROS 
 

 Oficios 
 
MECI 
 

 Oficios 

 Evaluación de la implementación 
del modelo estándar de Control 
Interno  

10 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 

X 

X   Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central proceder a eliminar ya que en 
el acta del concejo se evidencia la asistencia. 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional 

 

 

 

 



DDDD 

 

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL  

Código: DOR-P-01 

Versión: 01 

Fecha de Aprobación: 
Diciembre 31 de 2012 
Página 11 de 16 

ENTIDAD PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO 
OFICINA PRODUCTORA: CONCEJO MUNICIPAL DE ENVIGADO           
 
                                          

CÓDIGO ASUNTO O SERIE RETENCIÓN DISPOSICIÓN 
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100.20 
 
 
 
 
100.21 
 
 
 
 
 
100.22 
 
 
 
 
 
 
 

MEMORANDOS 
 

 Memorando de remisión de 
acuerdos 

 
ORDEN DEL DÍA  
 

 Orden del día 
 
 
 
PRACTICANTES 
 

 Constancia de práctica 

 Control de actividades 

 Proyecto de práctica empresarial 

5 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
X 

 
 
 
 

 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 

  Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central proceder a eliminar ya que sus 
valores han caducado  y los acuerdos se 
encuentran publicados en gacetas. 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, ya que esta información se 
encuentra contenida en el Acta. 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo central, proceder a eliminar  ya sus 
valores han caducado. 
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100.23 
 
100.23.01 
 
 
 
 
 
100.23.02 

PROYECTOS 
 
PROYECTOS DE ACUERDO 
 

 Proyectos de acuerdo 

 Oficios 
 
 
PROYECTOS DE ACUERDO 
OBJETADOS 
 

 Autos 

 Oficios 

 Acuerdos 

 Decretos 

 Proyectos de acuerdo 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6 
 
 
 
 
 

6 

  
 

X 
 
 
 
 
 

X 

  
 

X 
 
 
 
 
 

X 

 
 
Una vez cumplidos los tiempos de retención 
en el Archivos Central, seleccionar aquellos 
proyectos que tengan relevancia para la 
administración, el resto procédase a eliminar. 
 
 
Una vez cumplidos los tiempos de retención 
en el Archivos Central, seleccionar aquellos 
proyectos que tengan relevancia para la 
administración, el resto procédase a eliminar 
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100.24 
 
100.24.01 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
100.24.02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RESOLUCIONES 
 
RESOLUCIONES 
 

 Resoluciones 
 
 
 
 
 
 
 

RESOLUCIONES HONORIFICAS 
 

 Resoluciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

X 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Esta serie documental debe ser digitalizada en 
medio fotográfico para garantizar su 
conservación 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Esta serie documental debe ser digitalizada en 
medio fotográfico para garantizar su 
conservación. 
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100.24.03 
 

RESOLUCIONES DE 
RECONOCIMIENTO 
 

 Resoluciones 
 
 
 
 

 

5 X X 
 
 
 
 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central, transferir al Archivo Histórico 
del Municipio por constituir memoria 
institucional. 
 
Esta serie documental debe ser digitalizada en 
medio fotográfico para garantizar su 
conservación. 

100.25 

 
100.25.01 
 
 
 
 
 
100.25.02 

SOLICITUDES 
 
SOLICITUDES DE LA COMUNIDAD 
 

 Solicitud 

 Respuesta a la solicitud 
 
 
SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO 
 

 Programación ascensor Concejo 

 Solicitud de mantenimiento 

 Funcionamiento del ascensor del 
concejo 

 Oficio  

 Resolución 

 
 

5 
 
 
 
 
 

5 

  
 
X 
 
 
 
 
 

X 

   
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central proceder a eliminar ya que sus 
valores han caducado  y los acuerdos se 
encuentran publicados en gacetas. 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central proceder a eliminar ya que sus 
valores han caducado  y los acuerdos se 
encuentran publicados en gacetas. 
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 Mantenimiento sede del Concejo 
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100.26 
 
 
 
 
100.27 
 
 
 
 
 
 
 
100.28 

SEGUIMIENTO Y CONTROL 
COMISIONES 
 

 Seguimiento y control comisiones 
 
SEGUIMIENTO Y CONTROL 
PLENARIAS 
 

 Seguimiento y control plenarias 
 
 
 
SENTENCIAS DE DEMANDAS DE 
MESAS DIRECTIVAS DE CONCEJOS 
MUNICIPALES 
 

 Acta de sesión extraordinaria 

 Derechos de petición 

 Oficios 

 Proceso de cumplimiento 
 

7 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

7 

 X 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 

X 

  Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo central, proceder a eliminar  ya sus 
valores han caducado. 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo central, proceder a eliminar  ya sus 
valores han caducado. 
 
 
 
 
Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo central, proceder a eliminar  ya sus 
valores han caducado 
 

 


