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1. OBJETIVOS
Objetivo General: Orientar a los funcicnarics del Fondo Ambiental de El
Salvador en la elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental para su mejor organizacion, cuando ya este completo el Cuadro
de Clasificacion Documental de cada Unidad y/o Departamento del Fondo

Ambiental de El Salvador.
Objetivos Especificos:

- Establecer periodos de conservacion documental en las diferentes fases del
ciclo vital.
- Guiar los proceses de Gestion Documental y Archivo.

- Fomentar la cultura de transparencia y el combate a la corrupcion.

2. COMO ELABORAR LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL.

El encabezado de la tabla debe contener la siguiente Informacion:

al Nombre de la Institucién.
b) Oficina Productora.
¢l Nombre del Instrumento

d} Fecha de Elaboracion.

3. CODIGO

Fs el niumero consecutivo y/o correlative que asigna a la serie o tipo documental.

4. SERIE, SUBSERIES O TIPO DOCUMENTAL.
Es esta columna debe anotarse la lista de todas las series ¢ tipos documentales

gue produce o recibe la oficina Generadora de los Documentos.



5. PLAZOS PRECAUCIONALES DE CONSERVACION DOCUMENTAL.
a) Archivo de Gestion.
El rango considerado para este plazo es entre uno y cinco anos, segun la duracion
del tramite. En casc de los Archivos Especializados, el tlempo de custodia en el
Archivo de Gestion tiende a ser mas largo hasta un plazo de vigencia de 50 a 80
aflos. Sin embargo, una vez que los expedientes entren en la fase inactiva, deberan

ser transferidos al Archivo Central.

b) Archivo Central.
En esta columna se anota el tiempce gue debe custodiarse la documentacion en el
Archivo Central. El plaze se fija tomando en cuenta que los documentos guardan
un valor potencial, que eventualmente pueden servir para probar derechos, ©
acciones realizadas. Durante su permanencia en el Archivo Central, un documento
puede terminar de cumplir su vigencia Administrativa legal ¢ conservarse
precaucionalmente. Siun documento pierde todo su valor en la etapa de gestion,

N debe pasar al Archivo Central.

Los plazos pueden ser recomendados por la oficina productora, pero la
responsabilidad de su fijacidn definitiva corresponde al Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacidon de Documentos. Este Comité depbe disculir muy bien los
plazos, silos fijan demasiado bajos, pueden resolver el problema de espacio, pero,
pueden enfrentarse a problemas legales posteriores, si los plazos son demasiado
altos, se pueden conservar durante anos aquellocs documentos gque no tienen
ninguna utilidad, y que pueden causar graves problemas de espacio en la

Institucion.

6. PLAZOS SUGERIDOS PARA LA VALORACION PRIMARIA DE LOS
DOCUMENTOS.

a} De 50 a 80 anos de vigencia.
Expediente de personal, proyectos de obras, planillas (en caso gue la
nformacion de los expedientes no sea suficiente para probar derechos

laborales adguiridos} de créditos, educacion, investigacicnes cientificas,












c)  También se puede anotar si otras Oficinas o Instituciones tienen informacion
complementaria, aunque el tipo decumental no sea duplicado.

d)  Oftras que lz Institucion censidere necesario. Debe procurarse la claridad y
brevedad del contenido para no saturar el espacio dentro de [z tabla.
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