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1. PROPÓSITO 
 
Definir los plazos de conservación de documentos municipales con valor histórico, científico - 
cultural; según criterios técnicos, legales o administrativos. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Comité Institucional de 
Selección y Eliminación de 
Documentos 

Revisión y análisis de tablas de plazos y remisión a la 
Comisión Nacional de Selección y Eliminación de 
Documentos. 

Unidades administrativas 
(Archivo de Gestión) 

Actualizan las tablas de plazo de cada dependencia. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 

GDC-020-010: Análisis de las tipologías documentales 

Descripción: Se realiza un inventario anual de las tipologías documentales 
producidas por la institución. 

Responsable Unidades Administrativas (Archivo de Gestión) 

 
 

GDC-020-020: Actualización de las tablas de plazos 

Descripción: En cada unidad administrativa, se analizan las tipologías 
documentales y los plazos de vigencia de las mismas. Luego, se 
actualizan las tablas de plazos. 

Responsable Responsable de la dependencia (Archivo de Gestión) y Archivo 
Central. 

 
 

GDC-020-030: Aprobación y envío de tablas de plazo 

Descripción: Se revisan las tablas de plazo y se remiten al Comité Institucional 
de Selección y Eliminación de Documentos. 

Responsable Responsable de la dependencia y Archivo de Gestión. 
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GDC-020-040: Análisis y aprobación de las tablas de plazo 

Descripción: En el Comité Institucional de Selección y Eliminación de 
documentos, se analiza y aprueba la vigencia administrativa y 
legal de cada tipo documental. 

Responsable Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos. 

 
 

GDC-020-040: Envío de tabla de plazos para aprobación a la Comisión Nacional de 
Selección y Eliminación de Documentos 

Descripción: Se envía a la Comisión Nacional de Selección y Eliminación de 
Documentos la Tabla de Plazos para su aprobación. 
 
La Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos 
del Archivo Nacional convoca al encargado del Archivo Central 
para aprobar la Tabla de Plazos de Conservación. Una vez que la 
comisión aprueba la Tabla de Plazos, la remite a la Municipalidad. 
La tabla de plazos debe someterse a una revisión cada cinco 
años. 

Responsable Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


