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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

Sección: Administración 

Ámbito(s) funcional 
Implementación de los procesos del Sistema de Gestión Documental y Archivos de la 

institución Unidad Productora 

Dirección de 

Administración/Unidad de 

Gestión Documental y Archivos 

Serie/Sub-serie 

Denominación de la 

función Original y/o 

copia 
Serie relacionada Soporte 

Clasificación de la 

Información 

Plazos de conservación en años 

Observaciones 

Archivo Gestión Archivo Central Disposición Final 

Actas 

Documento 

mediante el cual 

se hace constar la 

eliminación o 

Transferencia de 

Documentos 

Acta de Eliminación 

Documental 
Original Ninguna Fisico y digital Pública 2 P 

Acta de Transferencia 

Documental 
Original Ninguna Fisico y digital Pública 2 P 

Ficha de Préstamo 

Documental 

Instrumento en el 

cual se controla el 

préstamo de 

documentos en 

poder del Archivo 

Central 

Original Ninguna Fisico y digital Pública 2 3 p 
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DEFENSOIUA 
DEL, CC)NSU.MIDGR. 

EL. SAMMX*. 

Tablas de Plazo de 

Documento donde 

se establece un 

tiempo de vida de Original Ninguna Fisico y digital Pública 2 P 
Conservación Documental 

los documentos 

producidos 

Disposición final: Fecha de elaboración Comité Institucional de Selección y Eliminación Documental Sellos 
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P: Conservación permanente 23/12/2020 

Oficial de Gestion Documental y Archivo 
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1> M: Conservación por 

muestra 
Fecha de aprobación 

Direccion Juridica i•- , 

• a  

ET: Eliminación total Unidad organizativa 

Irma Villeda .Sandra Arevalo 

(jefatura y encargado de archivo) ,.. 
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UNIDAD DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL Y ARCHIVO 
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