Cédigo
Procedimiento GOB-016-PR-002/19
: Registro, Control, Resguardo y Fecha de Vigencia
N Gobernacion Desincorporacién de Documentos 09/09/2022
e, Administrativos
BO[EV&I‘ Actualizacion Pagina N°
Inclusién gy Desarrollo 02 1

Elaborado por:
endenma

Oficina de  Archivo

)

Autorizado por:

Dependencia: Direccion Administracion(E)

Nombre y Apellido: Ing. Clensy Arocha
i 7hE A

Revisado por:
Dependencia: Direccién de Sistema de

»;*?L‘Aé ﬁgstlon
SERY

bre y Apellido: Maria Blanco

09 Sep 2622/

""f'A'probado por:
Dependenc:a Secretaria de Administracion

) 0 ; G

Es S @“ e"e’

N 09 SEP 112
NP



x Cédigo
@’ Procedimiento GOB-016-PR-002/19
Registro, Control, Resguardo y Fecha de Vigencia
Gobernacién Desincorporacion de Documentos 09/09/2022
h delestado Administrativos
BOllvar Actualizacion Pagina N°
Inclusién y Desarrollo 02 2
CONTENIDO
L. OBtV e 3
2. AlCANCE. .. 3
3. Documentos Relacionados ............cooiiiiiiiiiii e 3
7 Lo 4 g = P 4
5. Descripcion de Actividades...........ccoviiiiiiiiiiii e, 8
5.1 Descripcion de Actividades: Recepcion y Resguardo.............. 8
5.2 Descripcion de Actividades: Resguardo de Ordenes de Pago y/o
AULONZaciOn de PagO......c.vuiieiiiii e 9
5.3 Descripcion de Actividades: Consulta de Documentacion.......... 10
5.4 Descripcion de Actividades: Desincorporacion de Documentos... 11
6. Formularios de Informacion Documentada ...........................cell. 13
7. GlOSANIO. ... s 14
8. AN XS . ..ttt e 17



x Cédigo
@ Procedimiento GOB-016-PR-002/19
Registro, Control, Resguardo y Fecha de Vigencia

Gobernacién Desincorporacion de Documentos 09/09/2022

h delestado Administrativos
BOllvar Actualizacion Pagina N°
Inclusién y Desarrollo 02 3

1. OBJETIVO:

Llevar un debido control que permitan crear las condiciones para la recepcion,
resguardo, seleccion, conservacion, préstamo, transferencia, valoracion vy
desincorporacion de la documentacion y registros administrativos, que soportan las
operaciones realizadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas, Direccién de
Administracion, Direccidn de Finanzas y Tesoreria, Direccion de Presupuesto y Direccion
de Sistemas de Gestion.

2. ALCANCE:
Esta dirigido a la Oficina del Archivo Administrativo, adscrita a la Direccion de
Administracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Gobernacion del
Estado Bolivar.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

3.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, vigente.

3.2. Constitucion del Estado Bolivar, vigente.

3.3. Cadigo de Comercio, vigente.

3.4. Ley Organica de Procedimientos Administrativos, vigente.

3.5. Ley Organica de Simplificacién de Tramites Administrativos, vigente.

3.6. Ley Organica de la Administracion Publica, vigente.

3.7. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Bolivar, vigente.

3.8. Ley Organica de la Contraloria del Estado, vigente.

3.9. Ley Contra la Corrupcion, vigente.

3.10. Ley de Contrataciones Publicas, vigente

3.11. Ley del Estatuto de la Funcién Publica, vigente.

3.12.Ley de Archivo de la Nacion, vigente.

3.13.Norma para la Formacion, Participacion, Rendicion, Examen y Clasificacion de las
Cuentas de los Organos de Poder Publico Nacional, Estadal, Distrital y sus Entes
Descentralizados. Vigente.

3.14. Procedimiento de Elaboracién y Control de Documentos. GOB-900-PR-001/05.

3.15. Todo ordenamiento juridico vigente aplicable a este procedimiento.
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4. NORMAS:

4.1. Garantizar el cumplimiento de este procedimiento sin menoscabo del ordenamiento
juridico vigente.

4.2.Llevar el control de recepcion, resguardo, seleccién, conservacion, préstamo,
transferencia, valoracién y desincorporacion de la documentaciéon generada por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, Direccién de Administracion, Direccion de
Finanzas y Tesoreria, Direccion de Presupuesto y Direccién de Sistema de Gestion,
mediante mecanismos que garanticen un manejo expedito y controlado.

4.3.DE LA OFICINA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

Recibir, revisar, clasificar, registrar, archivar y controlar los documentos que
soporten las operaciones realizadas por la Secretaria de Administracion y
Finanzas y sus Dependencias Adscritas.

Mantener las instalaciones en buen funcionamiento (sistema de seguridad,
iluminacion, acondicionamiento, entre otros).

Proteger los documentos resguardados contra deterioro, destruccién o pérdida,
proporcionandole un lugar seguro y permanente, a fin de que se conserven en
buen estado.

Velar porque los tiempos de respuestas a las solicitudes de informacién por
parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y sus dependencias
adscritas, no excedan de tres (03) dias habiles.

Velar que los funcionarios pertenecientes a la Oficina de Archivo Administrativo,
contribuyan a ejecutar acciones que eviten la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebida de la documentacion resguardada,
notificando cualquier irregularidad que detecten al respeto, para que se proceda
de acuerdo a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Conservar y resguardar durante un periodo de diez (10) afos, de acuerdo a la
normativa legal vigente, los documentos generados por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y sus dependencias adscritas.
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4.3.7.

4.3.8.

Actualizar la revision de la fecha de vencimiento de los lapsos de permanencia
asignado a los documentos en resguardo por la Oficina de Archivo
Administrativo, para iniciar el proceso de desincorporacion.

Asesorar técnicamente a la Secretaria de Administracién y Finanzas, y sus
dependencias adscritas, en relacion al cumplimiento de las normas
establecidas, con respecto a la transferencia, préstamo y desincorporacion de
documentos.

4.4.DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

4.4.1.

4.4.2.

Verificar que la Secretaria de Administracion y Finanzas, y sus dependencias
adscritas, remitan a través de un memorandum la informacion de forma
correcta; acompafiado del formulario: “Registro de Documentos
Transferidos” segun cédigo GOB-800-FM-008/22. Esta norma no aplica para
las 6rdenes de pago.

Garantizar que las 6rdenes de pago ingresen con “Listado de Ordenes de
Pago Enviadas Archivo” que emite el Sistema Integrado (SIGRE) donde
especifica; Nro de Rif, Orden de Pago, Fecha de Pago, Beneficiario, Monto Bs.
Enviado.

4.4.3. Llevar un registro y control de toda la documentacion que ingrese a través del

4.4.4.

4.4.5.

formulario “Registro de Documentos Transferidos” segun cédigo GOB-800-
FM-008/22, y en el caso de las 6rdenes de pago, “Listado de Ordenes de
Pago Enviadas Archivo” que emite el Sistema Integrado (SIGRE).

Confirmar en el sistema integrado (SIGRE), la recepcién de las érdenes de
pago enviadas por la Direccion de Finanzas y Tesoreria para su resguardo.

Revisar que los documentos recibidos estén archivados segn lo establecido en
el procedimiento de “Control de Registros” GOB-900-PR-002/05, que se
encuentren debidamente identificados y codificados, conservados y
organizados, manteniendo el seguimiento y control de su tramite.

4.4.6. Garantizar que las carpetas contentivas de los documentos sean transferidas

en archicomodos debidamente identificandose con el formulario “Registro de
Documentos Transferidos” segun cédigo GOB-800-FM-008/22 con los
siguientes datos:

= Nombre de la unidad administrativa.

= Cddigo de Carpeta.
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=  Descripcion.

= Afo.

= Tipo de Carpeta.

= Caducidad Administrativa.

4.5. DE LA CONSULTA DE DOCUMENTOS

45.1.

4.5.2.

Velar que los documentos originales solicitados en calidad de préstamo, por la
Secretaria de Administracion y Finanzas y sus dependencias adscritas, sean
solicitados a través del de memorandum, via telefénica o correo electrénico,
entre otros, donde justifique el motivo; el tiempo de préstamo no puede exceder
mas de (5) cinco dias habiles, en los casos necesarios el usuario podréa solicitar
una extension o renovacion del mismo con un maximo de 15 dias, prorrogables
en funcién de la circunstancia extraordinaria que ocurra.

Garantizar que el funcionario que solicite en calidad de préstamo algln
documento, sea el responsable del deterioro, extravié o pérdida de este.

4.6. DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS

4.6.1.

Crear una Comision Evaluadora de Documentos, la cual estara conformada por;
Secretario(a) de Administracion y Finanzas, Director(a) de Administracion,
Director(a) de Finanzas y Tesoreria, Director(a) de Presupuesto y Director(a) de
Sistema de Gestion para dar inicio al Proceso de Desincorporaciéon de
Documentos, la cual tendra las siguientes atribuciones:

4.6.1.1.Revisar, estudiar y evaluar la documentacién existente en el archivo

inactivo.

4.6.1.2.Evaluar los periodos de temporalidad de la documentacién en la Oficina

de Archivo Administrativo.

4.6.1.3.Analizar métodos de eliminacion de documentos.
4.6.1.4.Firmar las Actas de Desincorporacion de Documentos.
4.6.1.5.Velar por que todos los actos contundentes a la Desincorporacion de

4.6.2.

Documentos sean realizados aplicando correctamente la normativa legal
vigente.

Velar porque la Comisién Evaluadora cumpla con las siguientes disposiciones:

4.6.2.1.Sus miembros principales deben asistir obligatoriamente a las reuniones

convocadas, en caso de ausencia lo sustituye el miembro suplente.
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4.6.2.2.Los miembros de la comisién tendran derecho de voz y voto, tomandose

4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

4.6.9.

sus decisiones con el acuerdo de la mayoria absoluta.

Garantizar que el proceso de Desincorporacion de Documentos se aplique a
aguellos documentos que hayan cumplido su lapso de resguardo de acuerdo a
la normativa legal vigente, segun las normas 4.3.6 y 4.3.7.

Velar que los documentos a desincorporar que posean valor histérico no sean
destruidos, de igual manera aquellos documentos los cuales no consten de
derechos o acciones a favor de los entes sujetos a su control y los que hayan
guedado desprovistos de efectos juridicos. Considerando documentos de valor
histérico aquellos provenientes por la adquisicion de activos reales tales como:
Bienes del Dominio Publico y Bienes del Dominio Privado. Entendiéndose
como Bienes del Dominio Publico creacion de canchas, autopistas, aceras,
brocales y puentes, asi como también bajo la modalidad de LAEE, FIDES, FClI,
entre otros. Los Bienes del Dominio Privado elaboracién de escuelas,
universidades, clinicas y hospitales, entre otros.

Garantizar que el proceso de expurgo de documentos sea realizado por las
unidades responsables (Secretaria de Administraciéon y Finanzas, Direccion de
Administracion, Direccién de Finanzas y Tesoreria, Direccion de Presupuesto y
Direccion de Sistema de Gestion).

Velar porque el Proceso de Desincorporacion se realice por los menos (01) vez
al afo.

Garantizar que los Documentos a Desincorporar sean relacionados en la “Hoja
de Desincorporacion de Documentos” segun codigo GOB-016-FM-027/19,
el cual debe de estar firmado por el responsable de la unidad autorizando la
eliminacion, de lo contrario no podran ser desincorporados, el mismo debe
estar anexo en el “Acta de Desincorporacién de Documentos” segun
cédigo GOB-016-FM-028/19.

Notificar el lugar, el dia y la hora en el cual se realizard el Proceso de
Desincorporacion de Documentos.

Garantizar que la eliminacion de cualquier documento sea precedida por el
levantamiento de un “Acta de Desincorporacion de Documentos” segun
codigo GOB-016-FM-028/19, donde conste los documentos eliminados, las
razones que lo justifican y el destino.
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4.6.10. EIl “Acta de Desincorporaciéon de Documentos” segun cédigo GOB-016-
FM-028/19, debe ser suscrita por los miembros de la Comision y los
observadores.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

5.1. Nombre de la Actividad: Recepcion y Resguardo

Responsable Accién

1. Remite a la Oficina de Archivo Administrativo mediante
memorandum, el formulario “Registro de Documentos
Transferidos” segun cédigo GOB-800-FM-008/22, asi como
también los archicomodos con la documentaciéon a resguardar
en cumplimiento de las normas; 4.4.1;4.4.5y 4.4.6

2. Asigna un funcionario responsable que estar4 presente al
momento que la Oficina de Archivo Administrativo realice la
revision, verificacion y cotejo con el formulario “Registro de
Documentos Transferidos” segun cédigo GOB-800-FM-
008/22

Unidad Solicitante

3. Recibe memorandum en conjunto con el formulario “Registro
de Documentos Transferidos” segun cédigo GOB-800-FM-
008/22 Revisa que lo indicado en el formulario “Registro de
Documentos Transferidos” segun cédigo GOB-800-FM-
008/22, sean los documentos que contiene el archicomodo.

Oficina de Archivo | 4. Si la informacion detallada en el formulario “Registro de

Administrativo Documentos Transferidos” segun cédigo GOB-800-FM-
008/22, no coincide con lo contenido en el archicomodo, le es
devuelto la documentacién al funcionario responsable, para qué
realice las correcciones a que hubiere lugar.

5. Sila informacion esta correcta, se firma y sella, original y copia
del formulario, “Registro de Documentos Transferidos”
segun codigo GOB-800-FM-008/22, la copia es entregada al
funcionario responsable en sefial de conformidad, el original es
archivado; y los archicomodos contentivos de documentos, son
trasladados a los estantes/vagones para su resguardo, de
acuerdo a su clasificacion por unidad.
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5.2. Nombre de la Actividad: Resguardo de Ordenes de Pago y/o Autorizacion de Pago.

Responsable

Accion

Unidad Solicitante

Remite a la Oficina de Archivo Administrativo mediante
memorandum y ‘“Listado de Ordenes de Pago Enviadas
Archivo” que emite el Sistema Integrado (SIGRE), asi como
también los archicomodos con las Ordenes de pago a
resguardar.

Oficina de Archivo
Administrativo

Recibe memorandum en conjunto con el “Listado de Ordenes
de Pago Enviadas Archivo” que emite el Sistema Integrado
(SIGRE).

Revisa que lo Indicado en el “Listado de Ordenes de Pago
Enviadas Archivo”, sean las 6rdenes de pago que contiene el
archicomodo.

Si la informacion detallada el “Listado de Ordenes de Pago
Enviadas Archivo” no coincide con lo contenido en el
archicomodo, se notifica a la unidad las observaciones
encontradas, para su debida correccion.

Si la informacién esta correcta, los archicomodos contentivos de
ordenes de pago, son trasladados a los estantes/vagones para
su resguardo.

Ingresar a través del Sistema Integrado (SIGRE) el listado de las
o6rdenes de pago enviadas por la Direcciébn de Finanzas y
Tesoreria.
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5.3. Nombre de la Actividad: Consulta de Documentacion

Responsable

Accioén

Unidad Solicitante

1. Solicita de manera escrita través de memorandum, via

telefénica, o correo electrénico, entre otros, a la Oficina de
Archivo  Administrativo la  documentacion  requerida,
especificando el motivo de la solicitud, de acuerdo a la norma
451

Oficina de Archivo
Administrativo

Si la solicitud es escrita, se recibe memorandum y se revisa
con el objeto de verificar que contenga la informacion
necesaria para el proceso de busqueda.

Si la solicitud es via telefonica o correo electrénico entre otros,
se registra la informacion llenando el formulario “Registro de
Solicitud y Control de Salida de Documentos” (GOB-016-
FM-036/14), yse realiza la busqueda respectiva.

Ubicada la informacion se remite a la unidad solicitante original
y copia del formulario “Registro de Solicitud y Control de
Salida de Documentos” (GOB-016-FM-036/14) para su
conformacion y anexa original o copia de la informacion
solicitada de acuerdo sea el caso. En caso de no ubicarse la
informacion se remite memorandum explicativo a la unidad
solicitante.

Unidad Solicitante

Recibe y revisa la informacién enviada por la Oficina de
Archivo Administrativo.

Recibe, firma y sella, original y copia del formulario “Registro
de Solicitud y Control de Salida de Documentos” (GOB-
016-FM-036/14)”, en sefial de estar conforme con la
informacion solicitada y remite copia del formulario recibido a la
Oficina de Archivo Administrativo.

Oficina de Archivo
Administrativo

Recibe formulario “Registro de Solicitud y Control de Salida
de Documentos” (GOB-016-FM-036/14)” y procede a
archivarlos en su carpeta correspondiente y hace seguimiento
del préstamo.
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5.4.

Nombre de la Actividad: Desincorporacion de Documentos

Responsable

Accioén

Oficina de Archivo
Administrativo

Actualiza la revisién de la fecha de vencimiento de los lapsos
de permanencia asignado a los documentos en resguardo con
una data mayor o igual a diez (10) afios. (ver norma 4.3.7.)

Clasifica la documentacion para dar inicio a una posible
Desincorporacion de acuerdo a la normativa legal vigente.

Notifica a través de memorando a la Direccion de

Administracion.

Secretario de
Administraciéon y
Finanzas

Recibe Memorando de la Oficina de Archivo Administrativo.

Solicita autorizacion a través de memorando al Secretario(a)
de Administracion y Finanzas, para dar inicio al proceso de
Desincorporacion, de la documentacion resguardada en el
Archivo Administrativo con una data de diez (10) afios 0 mas,
los cuales no consten derechos o acciones a favor de los
entes sujetos a su control y los que hayan quedado
desprovistos de efectos juridicos.

Direccion de
Administracion

Recibe memorando.
Remite respuesta a la Direccién de Administracion.
En caso de que la autorizacion sea positiva, gira instrucciones

para que se elabore Punto de Cuenta y a su vez se cree la
comisién Evaluadora de Documentos o se ratifique la misma

Oficina de Archivo
Administrativo

10.

11.

Recibe instruccion.

Elabora Punto de Cuenta y crea la Comision Evaluadora de
Documentos o se ratifica la misma.

Remite punto de cuenta debidamente firmado a: Secretaria de
Administracion y Finanzas, Comision Evaluadora y Archivo
Administrativo.
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12. Recibe Punto de Cuenta y da inicio al proceso de
Desincorporacion de Documentos.
13. Ubica y realiza un control de los archicomodos por

Dependencias

14.

dependencia con una data de diez (10) afios 0 mas.

Procede a la elaboracién de Cronograma de Actividades,
donde se fijan las fechas detalladas por Dependencias para su
debida revision y expurgo de documentos a desincorporar, el
mismo es enviado a las dependencias a través de
memorandum.

Oficina de Archivo
Administrativo

15.

16.

17.

Recibe memorando y cronograma de actividades.

Envia personal autorizado a la Oficina de Archivo
Administrativo, para realizarla revision de la documentacion
contenida en los archicomodos, y determinar si los
documentos constan de derechos o acciones a favor de los
entes sujetos al control o si gozan de efectos Juridicos.

Emite un memorandum a la Oficina de Archivo Administrativo
conjuntamente con el formulario “Hoja de Desincorporacion
de Documentos” segun coédigo GOB-016-FM-027/19,
detallando el contenido de los archicomodos a desincorporar,
y/o listado detallando el contenido de los archicomodos a
resguardar nuevamente.

Oficina de Archivo
Administrativo

18.

19.

20.

Recibe memorandum de las Dependencias conjuntamente
con el formulario “Hoja de Desincorporacion de
Documentos” segun coédigo GOB-016-FM-027/19 ylo
listado de los archicomodos a resguardar nuevamente.

Los archicomodos a resguardar son llevados a los estantes
y/o vagones e incorporados nuevamente al inventario a través
del formulario “Registro de Documentos Transferidos”
segun codigo GOB-800-FM-008/22.

Convoca a reunién a la Comision Evaluadora de Documentos,
para revisar el proceso de acuerdo a la Normativa Legal
Vigente, fijar la fecha del acto publico y destino final de la
documentacion a desincorporar.
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Comision
Evaluadora de
Documentos y
Observadores

21.

Asiste a reunién, revisa el proceso, acuerda a través de
“Minuta de Reunion” segun cédigo GOB-900-FM-154/08,
fecha del acto publico y debate el destino final de los
documentos a desincorporar bien sea; reciclar, donar,
destruir, llevar al vertedero, entre otros.

Oficina de Archivo
Administrativo

22.

Notifica a la Comisiébn Evaluadora de Documentos y a los
observadores, el lugar, el dia y la hora en el cual se realizara
el acto publico del Proceso de Desincorporacion de
Documentos...

Comision
Evaluadora de
Documentos y
Observadores

23.

24.

25.

Elaboran y firman acta y anexos, de Desincorporacion de
Documentos.

Entregan a la Oficina de Archivo Administrativo, todos los
soportes correspondiente a la desincorporacion para su
notificacion y reguardo.

Se procede a reciclar, donar, destruir, llevar al vertedero, entre
otros, de acuerdo a la decisién de la comision.

Oficina de Archivo
Administrativo

26.

Recibe la documentacién (Acta con sus soportes respectivos)
dando por finalizado el proceso de desincorporacion y archiva
para su resguardo.

6. FORMULARIOS DE INFORMACION DOCUMENTADA:

6.1. Hoja de Transferencia de Documentos, cédigo GOB-016-FM-035/14.

6.2. Registro de Solicitud y Control de Salida de Documentos, cédigo GOB-016-FM-

036/14.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

Hoja de Desincorporacién de Documentos, cédigo GOB-016-FM-027/19.
Acta de Desincorporacion de Documentos, cédigo GOB-016-FM-028/19.
Punto de Cuenta, codigo GOB-900-FM-027/09.
Minuta de Reuniones, codigo GOB-FM-154/08.
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7. GLOSARIO:

ACTA: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una
junta o reunion.

ARCHICOMODO: Es un archivador plastico de documentos que viene desarmado para
ahorrar espacio en la dependencia.

ARCHIMOVIL: Consiste en disefiar a la medida de las necesidades del cliente un sistema
gue le permita ahorrar mas espacio para su capacidad de almacenamiento, mediante
archivos méviles y rodantes que se desplazan y compactan a través de rieles, manteniendo
asi su informacién valiosa mas segura y ordenada.

ARCHIVO: Institucién , local o mueble donde se custodian y coleccionan de forma ordenada
y clasificada documentos originales, publicos y privados producidos por una persona fisica o
juridica, acumulados en el curso de sus actividades, que son preservados con determinados
fines: juridicos, econdmicos, culturales, religiosos o politicos.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO: Agrupa todo el fondo documental producido por la Secretaria
de Administracion y Finanzas, Direccibn de Administracion, Direccion de Tesoreria,
Direccion de Presupuesto y Direccion de Sistemas de Gestion en el ejercicio de sus
funciones, una vez que los documentos hayan finalizado su tramite o que ya no sea
necesaria su consulta en forma frecuente.

BIENES DEL DOMINIO PUBLICO: Se consideran aquellas obras ejecutadas en los
ejercicios fiscales lo cual no se contabilizan pero se tienen que guardar los documentos
porque esto es la carga de todas las pruebas que demuestra su ejecucion en un afio fiscal
determinado.

BIENES DEL DOMINIO PRIVADO: Se caracterizan por ser bienes duraderos; los bienes
inmuebles se contabilizan y son recogidos en una cuenta denominada bienes inmuebles
(212), también hay que demostrar el hecho histérico para cumplir una funcion especifica.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Como su nombre lo indica es un ciclo por el que
atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion en los archivos de gestion,
hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente o historico.

CLASIFICACION: Lista o relacion ordenada de cosas o personas con arreglo a un criterio
determinado.
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COMISION: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en
representacion de un colectivo.

CONSERVACION: Mantenimiento y cuidado para que no se pierda las caracteristicas y
propiedades de tal forma que se mantenga su vida util con el paso del tiempo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Es una manifestacion del derecho de acceso a los
documentos y a la informacion y como tal un proceso de la funcion de servicio de un Archivo
que consiste en la facilitacién directa, indirecta o a distancia de los documentos o de la
informacion sobre cualquier recurso archivistico a cualquier usuario.

CONTROL: Supervision o verificacion de lo realizado por otros.

CRONOLOGIA: Es la ciencia cuya finalidad es determinar el orden temporal de los
acontecimientos.

CRONOGRAMA: Representacion gréafica de un conjunto de hechos en funcién del tiempo.

DEPENDENCIA: Es una relaciéon entre uno o mas individuo, entidades u objetos en los que
uno o algunos necesitan de las atenciones, caracteristicas o especificaciones de los otros
para existir, funcionar o hacer la tarea para la que fueron concebidos o creados.

DESINCORPORAR: Es un término en la actualidad que no es usual o habitual hace alusién
como la accién y resultado de desincorporar o desincorporarse, en apartar, separar,
segregar, deshacer, desechar o desarticular algo al que estaba incorporado o anexado.

DOCUMENTOS: Es una carta, diploma o escrito ilustrado que trata del escrito que presenta
datos susceptibles de ser utilizados para comprobar algo.

INDICE: Lista sistematica y ordenada alfabéticamente de nombre de materias, personas,
lugares, etc., que van a proporcionar a las personas interesadas en determinada
informacion, los datos necesarios y suficientes de la misma para su correcta utilizacion e
identificacion.

EXPEDIENTE: Constituyen la unidad documental basica en todo tipo de archivos. Registro
de documentos importantes que hay que conservar clasificados y ordenados, inventario de
los documentos con la descripcion correspondiente claramente identificados.

EXPURGO: El expurgo consiste en una operacion técnica de evaluacion critica de un
archivo con vistas a la retirada de parte del mismo. El objetivo que persigue un expurgo es el
de liberar espacio en los estantes de un archivo con la retirada selectiva de documentos no
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pertinentes para la coleccion. El expurgo es una tarea integrada dentro de la gestion de un
archivo o biblioteca para asi garantizar el Ciclo Vital del Documento o La Teoria de las
Edades.

FONDO DOCUMENTAL: constituyen la mayor agrupacion documental existente en un
archivo, y corresponden al "conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte,
producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u
organismo en el ejercicio de sus actividades".

INGRESO: Accion de ingresar o entrar donde es muy frecuente y comin encontrarla en
ambitos que requieren de un individuo o cosa mediante una ficha de ingreso.

MEMORANDUM: Es una comunicacion escrita menos solemne que la memoria y que la
nota, donde se recapitulan hechos y razones que deben ser tenidas en cuenta en los
asuntos mas importantes.

MINUTA: son el recurso escrito de una reunién o audiencia. Proporcionan una descripcion
de la estructura de la reunion, comenzando con una lista de los presentes, siguiendo con los
planteamientos y las respuestas de cada uno de los asistentes, y finalizando con el detalle
de las conclusiones arribadas.

NORMAS DE ARCHIVO: Disposiciones de caracter oficial, aprobadas por la maxima
autoridad de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para cumplir y hacer cumplir los
procedimientos que garanticen el oOptimo funcionamiento de la Oficina de Archivo
Administrativo.

ORDENES DE PAGO: Documento elaborado por la Direccion de Administracién, el cual
autoriza la cancelacion del monto adeudado al beneficiario correspondiente al bien o servicio
adquirido por el Ejecutivo Regional especificando su descripcién y monto.

PUNTO DE CUENTA: Es un acto de tramite interno de la Administracion, el cual contiene
una propuesta sometida a la consideracién de una autoridad jerarquica superior dentro de la
misma Administracion, en el que se presenta al conocimiento de quien corresponda, para su
examen Yy verificacion, una relaciobn minuciosa y justificada de un asunto que, de
considerarse conveniente y conforme a derecho, sera aprobado.

REGISTRO: Es un documento que proporciona informacion, resultados o evidencia de las
actividades o procedimientos realizados, el cual no debe ser modificado o alterado.

RESGUARDO: Es la accién de seguridad ya sea de guardar algo, lugar o cosa.

SIGRE: Sistema Integrado de Gestion Regional
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SELLO: Identificaciobn que se realiza en la documentacién con la frase respectiva en la
plantilla himeda.

TRANSFERENCIA: Traslados organizados de documentacion destinada a descongestionar
archivos de gestion y a integrar las diferentes series documentales.

UNIDAD DE ORIGEN: Secretaria, Direccién, Oficina o Coordinacion que produce o
transfiere documentacién a la Oficina de Archivo Administrativo su almacenamiento temporal
0 permanente.

UNIDAD SOLICITANTE: Dependencia que solicita el servicio de informacion a la Oficina de
Archivo Administrativo

VALOR DOCUMENTAL: Condicién que se le asigna al documento de acuerdo al uso, la
importancia y la repercusién que tienen sobre el resto del fondo documental.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Gtiles para la reconstruccion de
la memoria documental (estos documentos constan de derechos o acciones a favor de los
entes sujetos al control o que gozan de efectos Juridico).

8. ANEXOS

8.1.Registro de Documentos Transferidos, cédigo GOB-800-FM-008/22.

8.2. Registro de Solicitud y Control de Salida de Documentos, cédigo GOB-016-
FM-036/14.

8.3. Hoja de Desincorporacién de Documentos, cédigo GOB-016-FM-027/19.
8.4. Acta de Desincorporacion de Documentos, codigo GOB-016-FM-028/19.

8.5. Punto de Cuenta, cédigo GOB-900-FM-027/09.

8.6. Minuta de Reuniones, codigo GOB-900-FM-154/08.
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8.1. Registro de Documentos Transferidos, codigo GOB-800-FM-008/22.
2 Pagina IF
.‘-‘-’
DE REGISTRO DE DOCUMENTOS TRANFERIDOS
(D Balivar ——
DEPEHDENCIA: FECHA: I
MATERIAL DOCUMENTAL
CAJA | CODIGO DE : - CADUCIDAD
ANQ TIPQ DE CARPETA
I CARPETA DESCRIPCION __ADMINISTRATIVA
F: L
T
P L
T
F: L
T
F: L
T
P D
T D
F: D
r[ ]
P D
T: D
P D
i
NOTA: Los documentas deben estar de acuerdo a o establecido en el procedimients de CANTIDAD DE
#Cantrol de Registros™ GOB-300-PR-002!05, segin lanomah'd 4. CARPETA:
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
Apelidos y Nombres: Apelidos y Nombres:
Cargo; Cargo:
Firma: Sello Firma: Sello

Actualizacion Nro. 00

Cddigo: GOB-300-FM-008/22
Fecha de Vigencia: 08/04/2022
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8.2. Registro de Solicitud y Control de Salida de Documentos, cédigo GOB-016-

REGISTRO DE 3ULICITON T }
CONTROL DE SALIDA DE N DE REGISTRO
DOCUMENTOS
L IECEETARIS BE ARHINISTRACIFN T
l Y Bolivar FINANZAT FECHA DE SOLICITUD
Sepanliis ewtereibi BIRECCIFN BE ARHINISTREACIEN
AFICING BF ASCRITE TRATI®N
DEFENDENCIA:

EsCRMTA: O TELEFOMICA: O |CORREQELECTROMICT] aTROE: O

APELLIDOME] ¥ MOMERE[E]:

Gl N

TELEFOMNO:

INFORMACIEN ADPIMISTRATIVA

or O

ap O

MEROE O ORDEN DE F&GO O
oOFICIo: O ORDEM DE COMPRA O
OTROS (EXPECIFIGUE] O
INFORPAACIEN TECHICA
O

OTRA [EZPECIFIRUE)

ELABORADD FOF: AUTORIZADO POF: RECIEIDD FOF:
MORMERES r APELLIDOS MOMERES f APELLIDOS MORMERES r APELLIDOS
FECHA: FECHA: FECHA:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

ELLO

Chdigm: GOF-F1E-FH-RII 14

Fraba dr TograssaZ EOCRSSCOET
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8.3. Hoja de Desincorporacion de Documentos, cédigo GOB-016-FM-027/19.

%
Y Eolivar

HOJA DE DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMIMISTRACION
OFICINA DE ARCHIYO ADMINISTRATIVO

Pagina N°

i

DEPENDENCIA:

FECHA: [

RELACION DE DOCUMENTOS A DESINCORPORAR

CAJA CODIGO DE
N CARPETA

DESCRIPCION Aflo OBSERVACION

DESTING
[PARA SER UTILIZADO POR
LA COMISION )

FRECICLAR
DOOMAR
FREUTILIZAR
DEETRUIR

RECICLAR
DOMAR
FEUTILIZAR
DESTRUIR

FRECICLAR
OOMAR
FEUTILIZAR
DEETRUIR

FRECICLAR
DOMAR
FEUTILIZAR
DEETRUIR

FRECICLAR
DOMNAR
FREUTILIZAR
DESTRUIR

OOooOoOoOoooooopnooonoood

HOTA:Lay Orqanica ds la Adminirtracins Fublica, Ark. 152, "Lar
documentar que parean valor hirtdrico no podrénrer dortruidar, aun cuando hayansidoreprodusidor oalmasenador
i medin: lavinlazitin e erta prohibizi

FIRMAS DE LA
COMISION

alarrancioner que srtablozzalaloy®.

ELABORADO POR:

RECIBIDO POR:

Apelidos y Nombres:

Apelidos y Nombres:

Cargo:

Cargo:

Firma:

Firma:

Sella

Sella

Actualizacian N*01

Cddigo:GOB-016-FM-0271
Fecha de Vigencia: 08/04/2022
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8.4. Acta de Desincorporacién de Documentos, codigo GOB-016-FM-028/19.

a ACTA Codigo:
= DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS EOB-016-FM-028135

Sacrataria de Admindistraciin y Finanzas Fa
Diraccion de Sdmindetraciin
Oficina de Archive Adminletrathee
En =l diz de hoy o , reunidos en la Oficina de Archivo

Administrativo, ubicada en la Calle Liberad, N° T2, dal Sector Casod Histonicn, Municipio
Heres, Ciwdsd Bolivar, Estado Bolivar, los Civdadsnos: 2.

. W titulares de la Cédula de |dentidad W= W-
1. . . . W . &n
su caracter de miembros de la Comision Evalesdors de Documentos, de acwsrdo 3 ko
establecido &n 2l punto de cusntsa. de fechsa. W Siguisndo
instrecciones para la revision y desinconporacisn de documentos emanada de la rewnion
reslzsds =)l | . dhmiredhe 5E determinor

Segbn minwta de reunion anexa y dands cumplimiento a la revision y desinconporacion de
documentos peErenscientes 3 lss  siguientes  dependenciss a .
. . W , 5E
procedio a reslzar 2l analisis y revision exhaustiva de los documentos gue reposan en el
Archivo Administratvo y determinar sien kos mismos constan derechos o accionss 3 favor
de los entes sujetos al control o si gozan de efecios juridicos ante terceros. Acio seguido, bs
representantes de lss dependencias a . . .
W dejan constancia de la revision efectusds a los documentos
contenidos en kos grchicomedos w ¥ 52 determing gue contisnen
documsentos oon data de diez afos o mas, ks cusles son susceptibles de su
desinoonporacion, sin gue exists documento relevante gue reguiera = simacsnamisnto
mediante sistema fotografico v otro medio tecnolagicns, razon por la cual se ordena la
desinconporacion de los documenios cuyo destino finalse encuentra reflejado en la Hoja de
Desinconporacion de Documentos, codigo GOB-018-FM-0ZT/15 de fechs 17082015,

Se leyo y conformes firman
COMISION EVALUADORA DE DOCUMENTO o

SLHMIEEE W AL L O ISR O O s e =DM

OB SERVADORES w

LN W AL L) L T e ) I LR, =N
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8.5. Punto de Cuenta, cdédigo GOB-900-FM-027/09.

= Punto de Cuenta
B 10
Modelo | Fagina H
Lugar y fechd
Funto de Cuenta N
DeLC
Pardl
Asuntdl”
l.-  Sitwaciod
.-  Apreciaciof

Actualizacion
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8.6. Minuta de Reunion, codigo GOB-900-FM-154/08.

" Fagina:
&)
HINUTA DE REUNIGH
r'q, . Feaha:
Balivar
Axicbeniec Agenda
Hera
Iniloda:
Térming:
Punios Tralados | Aousrdos Aesporcabies

Minuta ]

Actunlizesidn K02

i diga: GOE-DO0-FRA- 15408
Fecha de Vigende0704/ 3012




