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GACETA OFICIAL

DEL ESTADO CARABOBO

ARTICULO 13. Las Leyes, Decretos, Resoluciones y demas actos oficiales tendran el caracter de pablicos, por el solo hecho
de aparecer en la Gaceta Oficial del Estado Carabobo y los ejemplares de ésta tendran fuerza de documentos publicos. Ley de
Publicaciones Oficiales del Estado Carabobo. Gaceta Oficial del Estado Carabobo, Extraordinaria N° 89 del 5 de Junio de 1972.-

SUMARIO
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO N° 429: Mediante el cual se dicta el Reglamento
Parcial Namero 1 de la Ley de Archivos del Estado Carabobo
sobre Valoracion, Retencion, Desincorporacion, Expurgo y
Transferencia de Documentos en los Archivos de la
Administracion Publica del Estado Carabobo.

DECRETO N° 429

ECON. RAFAEL A. LACAVAE.
GOBERNADOR DEL ESTADO CARABOBO

En ejercicio de las disposiciones constitucionales y legales
previstas en los articulos 160 de la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela y 70 de la Constitucion del Estado
Carabobo y en ejercicio de las atribuciones conferidas en los
articulos 71, numeral 1 ejusdem y 48, numerales 1 y 22 de la
Ley de Organizacion de la Administracion Publica del Estado
Carabobo.

CONSIDERANDO

Que corresponde al Gobernador representar al Estado
Carabobo y velar por el normal funcionamiento de los 6rganos
del mismo, encontrandose facultado para dictar todas aquellas
medidas que juzgue conveniente para asegurar la buena
marcha de éstos.

CONSIDERANDO

Que corresponde al Gobernador ejercer la superior autoridad
jerarquica de la Administracién Publica Estadal, con el propésito
de adecuar cada una de las dependencias que la conforman, en
aras de lograr una Administracion Publica adaptada a las
necesidades del estado y al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas, fundamentada en los principios de honestidad,
participacion, celeridad, eficacia, transparencia, rendicion de
cuentas y responsabilidad en el ejercicio de la funcién puablica.

DECRETA

Reglamento Parcial Numero 1 de la Ley de Archivos del
Estado Carabobo sobre Valoracion, Retencioén,
Desincorporacién, Expurgo y Transferencia de Documentos
en los Archivos de la Administracion Publica del Estado
Carabobo.
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TITULO |
Generalidades
Capitulo |
Disposiciones Fundamentales

Articulo 1.- Del Objeto. El presente Reglamento tiene por
objeto establecer los procedimientos necesarios para regular el
funcionamiento de los archivos de la administracién publica del
Estado Carabobo, con la finalidad de garantizar la conservacion,
utilizacién, actualizacién de la informacion almacenada y el facil
acceso de funcionarios publicos y particulares a la
documentacion que por ellos sea requerida.

Articulo 2.- CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS: A
efectos del presente Reglamento, los archivos se clasifican en:

1. Archivo Interno de Gestion: Es aquel que se forma en
cada una de las dependencias y organismos del Gobierno
Regional, con documentos que alli se reciben o producen,
los cuales estdn sometidos a continuo uso o consulta
administrativa.

2. Archivo Central o intermedio: Estd compuesto por los
documentos transferidos desde los Archivos internos de
gestion.

Existen tres (3) tipos de Archivos Centrales o intermedios:

2.1 Archivo Central del Estado: Es el que contiene la
documentacion transferida desde los Archivos Internos
de Gestion del Despacho del Gobernador, Secretaria
General de Gobierno, Secretaria Privada de Gobierno.
Ubicado en la sede del Archivo del Estado.

2.2 Archivo Central de las Dependencias: Es el que se
encuentra en cada una de Secretarias, Institutos,
Fundaciones y otros organismos adscritos al Ejecutivo
Regional y contiene la documentacion transferida de
sus archivos internos de Gestion.

2.3 Archivo Central de Publicaciones Oficiales: Esta
conformado por las Gacetas Oficiales Nacionales,
Estadales, Municipales; Memorias y Cuentas e
Informes de Gestion del Ejecutivo Regional. Ubicado
en la sede del Archivo del Estado.

3.  Archivo General: Esta formado por los documentos
transferidos desde los Archivos Centrales de las
Secretarfas, Institutos, Fundaciones, Contraloria del
Estado, Procuraduria General del Estado, Archivo Central
de Publicaciones Oficiales y Archivo Central del Estado.
Ubicado en la sede del Archivo del Estado.

4. Archivo Técnico o Especializado: Es aquel que se forma
en cada una de las Secretarias, Institutos, Fundaciones y
otros organismos adscritos al Gobierno Regional, con
documentos técnicos o especializados de la funcién propia
de esa dependencia, los cuales deben mantenerse dentro
del recinto respectivo dada su naturaleza y consulta
permanente como instrumento de trabajo.

5. Archivo Histérico: Esta compuesto por los documentos
eclesiasticos y privados transferidos desde el Archivo
general del Estado Carabobo, los cuales conservarse
permanentemente, debido al valor que representan para la
investigacion, la cultura y la memoria histérica del Estado.

Capitulo 1l
De los Procesos Técnicos

Articulo 3.- Procesos Técnicos: Comprende la
identificacion, clasificacion, valoracion, seleccion, descripcion,
ordenacién, codificacion, desincorporacion, transferencia,
expurgo, eliminacién y digitalizacién de los documentos, cuando
hubiese lugar. Dichas operaciones deben realizarse en todos los
archivos de la Administracion Publica del estado Carabobo.

De la Identificaciéon

Articulo 4.- Identificaciébn: Permite  reconocer la
procedencia, caracterizar y describir la documentacion motivo
de andlisis, considerando la estructura organica funcional de la
identidad productora.

De la Clasificacion

Articulo 5.- Clasificacién: La Clasificacién documental
consiste en el modo como se organizan logica y fisicamente los
documentos y series documentales, sea cual fuere su soporte,
tomando en cuenta las funciones y actividades del respectivo
archivo.

De la Valoracion

Articulo 6.- valoracién: La valoracion documental consiste
en el estudio y andlisis de las caracteristicas historicas,
administrativas, legales e informativas de las series
documentales que se encuentran en los diferentes archivos de
la Administracién Puablica Central y Descentralizada del Estado
Carabobo.

Articulo 7.- valor de los documentos: Los documentos
tendran valor primario y secundario.

Articulo 8.- valor Primario de los documentos: Es aquel
gue se aplica al documento que se encuentra en uso y consulta
mientras tenga vigencia administrativa, legal e informativa.

Articulo 9.- valor Secundario de los documentos: Se
aplicara considerando la trascendencia como valor testimonial,
informativo, cultural e histérico de la sociedad en su conjunto.

Paragrafo Unico: Queda a salvo, para los efectos de
valoracion, la aplicacion del articulo 6 de la Ley de Archivos del
Estado Carabobo.

Articulo 10.- Para efectuar el andlisis del valor de los
documentos se tomaran en cuenta los siguientes criterios:
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Criterios objetivos:

A. Antigiedad de los documentos.
B. Uso.

C. Duplicidad y Redundancia.

Criterios subjetivos:

A. Actualidad de la informacion.

B. Adecuacion de la documentacion a las necesidades de la
comunidad.

C. Calidad de la informacion.

Criterios materiales:

A. Estado fisico de la documentacion.
B. Formato o tipo de documento.

C. Presentacion material.

De la Seleccién

Articulo 11.- Seleccidén: Proceso mediante el cual se
determina el destino final de la documentacién, bien sea para su
eliminacion o su conservacion total o parcial.

Articulo 12.- Criterios para la seleccién: A los fines de
seleccionar los documentos y series documentales, se dara
preferencia en conservar aquellos que son objeto de consulta
frecuente y los que sirven para reconstruir la historia.

De La Descripcién

Articulo 13.- Descripcién: Consiste en resumir el contenido
de la informaciéon de los documentos y series documentales
para colocarlos al servicio de los usuarios.

De La Ordenacion

Articulo 14.- Ordenacién: Tarea que consiste en relacionar
unos elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido
previamente, bien sea la fecha, las letras del alfabeto y/o los
nameros.

De |la Codificacién

Articulo 15.- Codificacién: La Codificacién documental
consiste en asignar a los documentos y series documentales un
simbolo, nimero y/o letra, que permita ubicar la documentacion
de manera rapida y eficaz.

De la Desincorporacion

Articulo 16.- Desincorporacién: Son susceptibles de
desincorporaciéon aquellos documentos que hayan cumplido su
periodo de retencion en los diferentes archivos, con el fin de ser
transferidos o destruidos, considerando la tabla de temporalidad.
Asimismo, deben desincorporarse aquellos documentos que por
su estado de deterioro son imposibles de recuperar o cuyo
interés no justifiquen su restauracion.

De la Transferencia

Articulo 17.- Transferencia: Procedimiento mediante el cual
se trasladan los documentos de un archivo a otro, de acuerdo a
los plazos establecidos en la Tabla de Temporalidad prevista en
el presente reglamento.

Del Expurgo

Articulo 18.- Expurgo: Proceso técnico de revision y
seleccién de las series documentales, dirigido a determinar la
transferencia, conservacion o destruccion de los documentos.

De la Eliminacion

Articulo 19.- Eliminacién: Es la operacion realizada en los
diferentes tipos de archivos, que consiste en la destruccion de
documentos que perdieron su valor administrativo, legal, fiscal o
que carecen de valor histérico.

Las copias pueden eliminarse siempre que se tenga constancia
de los originales. Asimismo, aquellos documentos cuyo valor se
pierde inmediatamente después de su uso, tales como
circulares, anotaciones, memos rapidos, invitaciones,
propagandas, entre otros.

Paragrafo Unico: Los documentos a ser eliminados por
aprobacion de la Junta de Valoracion y Expurgo, se haran
mediante equipos de trituracion, compactacion, pulverizacion,
cortes, incineracion o cualquier otro medio de destruccion que
no permita su legibilidad.

De La Digitalizacién

Articulo 20.- Digitalizacién: Proceso que permite convertir
informacién analdgica en formato digital a propdsito de lograr su
preservacion, organizacion y acceso.

Articulo 21.- Tabla de Temporalidad y Retencién
Documental: El tiempo de permanencia de la documentacién
que reposa en los Archivos de Gestion, Central, General,
Técnicos y Especializados de la administracion publica del
Estado Carabobo, asi como el destino de ésta, una vez agotado
su valor administrativo, legal, probatorio o fiscal se determinara
por la siguiente Tabla de Temporalidad y Retencion
Documental:

TABLAS DE TEMPORALIDAD Y
RETENCION DOCUMENTAL
DOCUMENTACION COMUN EN TODAS LAS
UNIDADES ADSCRITAS A LA GOBERNACION
DEL ESTADO CARABOBO
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control de

asistencias

dependencia y 5 afios en
el Archivo General

Tipologia Valor Tradicion Periodo de retencion del documento Disposicién Observaciones
Documental | Documental Documental 5 1 5 0 5 >5 JPermanente
Meses | Afio| Afios | Aflos | Afios | Afio
s
Concluido el
lapso de
retencion se
1 afio en el Archivo de evaluarq SIes
. ~ transferido al
. . Gestion, 4 afios en el . ez
Administrativo, - . Archivo Histérico,
Actas P Originales X Archivo Central de la )
Legal e Historico d ) = fondo antiguo o
ependencia y 20 afios A
. su eliminacién.
en el Archivo General .
Podra guardarse
una (1) copia en
el Archivo que lo
requiera
Concluido el
lapso de
retencion se
evaluara si es
1 afio en el Archivo de transferido al
- . Gestion, 4 afios en el  |Archivo Historico,
Soporte de | Administrativo, _ . )
Actas Leqal e Historico Originales X Archivo Central de la fondo antiguo, o
g dependencia y 20 afios es eliminado.
en el Archivo General | Podra guardarse
una (1) copia en
el Archivo que lo
requiera
Transcurrido el
. lapso de
Borradores . . En el Archivo de .
de Actas Referencial Originales X Gestion retenCJon
podran
eliminarse
Concluido el
lapso de
retencion se
evaluara y
Originales y 1 afio en el erchwo de valorlzara sies
- . Gestion, 4 afios en el transferido al
. Administrativo, | soportes en . . e
Expedientes Leaal e Histéricol _ diferentes X Archivo Central de la |Archivo Histérico,
9 dependencia y 20 afios | fondo antiguo o
formatos ) -
en el Archivo General es eliminado.
Podra guardarse
una (1) copia en
el Archivo que lo
requiera
1 afio en el Archivo de
Gacetas Gestion, 4 afios en el
Memorias, Archivo Central de la Se resguardan
y Administrativo, - dependencia. Concluido | las gacetas en
Cuentas e L Originales X - .
Legal e Historico este lapso se transferiran| copia cuando no
Informes . ' o
de Gestion al A_rchl_vo Centr_al_ de | exista el original
Publicaciones Oficiales
del Archivo General
Concluido el
Memorando, relti%?:?é?lese
Sglr'ﬁ:ti:gs de 1 afio en el Archivo de evaluara y
perm ) - . - Gestion, 4 afios en el valorizara el
solicitud dg Administrativo y| Originales y X Archivo Central de la contenido del
vacaciones | Legal copias

documento para
ser transferido al
Archivo Historico,

fondo antiguo o

ser eliminado.
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Tipologia Valor Tradicién Periodo de retencion del documento Disposicion Observaciones
Documental | Documental Documental 6 1 5 0 5 55 TPermanenie
Meses |AfiolAfios| Afios | Afios | Afios
Memos
rapido,circc
irculares,co
nvocatorias
Jinvitacione - . Transcurrido el periodo
B . . Originales En el Archivo .2 .
s,anotacion | Administrativo : X . de retencién podran
y copias de Gestién o
es,propaga eliminarse
ndas,curric
ulum y
tripticos
Las copias se eliminaran
Se mantendran 1 después de 1 afio.
afio en el Archivo| concluido el periodo de
Oficios, Administrativo, Originales de EEestlon, 4 rete_nC|on se evalu_ara y
e . X afios en el valorizara el contenido del
cartas Legal e histéricos | y copias .
Archivo Central y| documento para ser
20 afios en el transferido al archivo
Archivo General | histérico, fondo antiguo o
su eliminacién
Se
mantendran 1 Podra guardarse 1
afio en el copia en el Archivo que
Archivo de lo requiera, Se evaluara
Resoluciones | Administrativoy | Originales X ;%Zt'gg’gl ténglg::éirgl Sellriﬂ\%
Decretos. Legal y copias Archivo histérico o fondo
Central y 20 antiguo
afios en el
Archivo
General
Tipologia Valor Tradicién Periodo de retencién del documento Disposicién Observaciones
Documental | Documental Documental 3 1 5 10 15 55 Permanente
Meses |Afo| Afios | Afios | Afos | Afios
Podra guardarse
Se mantendran 1 1 copia en el
~ ; Archivo que lo
afio en el Archivo requiera
Convenios [Administrativo| Originales y de Gesltlon,;]l_anos transcurrido el
contratos y Legal copias X en el Arc vo periodo de
y Central y 20 afios retencion se
en (glel:;zll Vo transfiere al
Archivo histérico
o fondo antiguo.
Documentos:
legales,
mercantiles,
contables:
viaticos,
balances, .
facturas, libros Se m~antendran Transcurrido el
5 afios en el .
de . periodo de
contabilidad - . Ar_c’hlvo d? retencion se
comprobantes Administrativo, o Gestion, 5 afios evaluara y
Contable, Originales y en el Archivo . P .
de pago, notas - valorizara, si sera
de débitos Lfegal Y | copias X central de ca da transferido al
comprobantes Referencia depegdenma Y | archivo historico,
15 afios en el .
de vouchers, . fondo antiguo o a
cheques ArCh'IVO General su eliminacion.
anulados, del Estado.
estados
financieros,
ordenes de
pago,
presupuestos,
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certificaciones
de pago,
crédito,
ordenes de
servicios,
néminas,
facturas
anuladas
Recibos de
pago,
traspasos,
caja chica,
cotizaciones
(solo
proveedor
seleccionado)
relaciones de
inventarios,
informes de
IAuditoria entre
otros
Tipologia Valor Tradicién Periodo de retencion del documento Disposicion Observaciones
Documental | Documental | Documental
6 1 5 10 15 25 Permanente
Meses |Afo| Afios | Afios | Ailos | Aios
Se mantendran
5 afios en el
Archivo de Transcurrido el
. . i6n, 10 afi ri
Administrativo, Gestion, 10 anos pe pldo de’
Puntos de - en el Archivo retencion seran
Legal e originales X ;
cuentas N central de cada transferidos al
Historico : . R
dependenciay | archivo histérico o
10 afios en el fondo antiguo.
Archivo General
del Estado
Se
mantendran 1 .
a ~te dra Transcurrido el
i afo en el .
Libros de - . periodo de
- Originales Archivo de o
registros de - . ol retencion. Se
corresponden Administrativo| o sopor_te X Gestion,4 evaluara y
b electrénico afios en el .
cias . valorizara su
Archivo eliminacién
Central de las '
dependencias
Se
mantendran 5
afios en el
Archivo de Transcurrido el
. . Gestion, 10 periodo de
Documentos [Administrativo, = ’ o
afios en el retencion. Se
en soportes Contable, .
. . Archivo evaluara 'y
electrénicos Legal, Copias X .
referencial e central de valorlzara_su
P cada transferencia al
Historico . . .
dependenciay | Archivo Historico o
10 afios en el fondo antiguo.
Archivo
General del
Estado
Documentos
generados en Se mantendran
eventos: un (1) afioenel .
8 : Transcurrido el
conferencias, - Archivo de )
. Originales - ~ periodo de
congresos, Referencial - X Gestion y 4 afios i ,
- y copias . retencion podra ser
coloquios, en el Archivo eliminado
talleres, Central de la '
cursos, entre dependencia.
otros
. Se Transcurrido el
. Referencial - . .
Literatura e Historico Originales X mantendran 1 periodo de
gris afios en el retencion se
Archivo de evaluara y
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Gestion, 4 valorizara su
afios en el contenido si sera
archivo central transferido al
y5enel Archivo histérico,
Archivo fondo antiguo o su
General. eliminacion.
Se
mantendran 6
meses en el )
; Transcurrido el
Archivo de eriodo de
Facsimil Referencial Original Gestiony 6 per .,
retencion podra ser
meses en el S
. eliminado.
Archivo
central de la
dependencia.
Se Se podra guardar
mantendran 5 | una (1) copia en el
afos en el Archivo que lo
s Original y Archivo de requiera.
Histarico, . L, .
. copia en Gestion, 10 Transcurrido el
. educativo, - . .
Fotografias cultural soporte afos en el periodo de retencion
Audiovisual leqal e' sSonoro, Archivo se evaluara 'y
_egale visual y central de la valorizara, si sera
informativo o . - :
audiovisual dependenciay |transferido al archivo
10 afios en el histérico, fondo
Archivo antiguo o a su
General. eliminacion
Se Se podra guardar
mantendran 5 | una (1) copia en el
afos en el Archivo que lo
Administrativo, Arch_lyo de requiera.
Gestion, 10 Transcurrido el
Legal e - = .
2 Original y afos en el periodo de
Planos histérico ) : -
e copia Archivo retencion se
especializa
do central de_la eval_uara y
dependencia 'y valorizara su
10 afios en el transferencia al
Archivo Archivo histérico o
General fondo antiguo.
Articulo 22.- Modificacién de la Tabla de Temporalidad y TITULO 1l
Retenciéon Documental: El contenido de las Tablas de Capitulo |

Temporalidad y Retencion Documental podra ser modificado por
el Archivo General del Estado Carabobo, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 9 literal C de la Ley de Archivos del
Estado Carabobo.

TITULO Il
Capitulo |
De la Comisiéon Evaluadora

Articulo 23.- Comisién Evaluadora: Es la encargada del
andlisis de las series y tipos documentales producidos y
almacenados en los archivos de gestion y centrales de cada una
de las dependencias de la Administracién Publica, para
determinar su transferencia, desincorporacion o eliminacion.

Articulo 24: Conformacién: La comisién estara conformada
por: La maxima autoridad de la dependencia, un (01)
representante del area juridica y un (01) encargado o
responsable del archivo.

De la Junta de Valoracién y Expurgo

Articulo 25.- Junta de Valoracién y Expurgo: La Junta de
Valoracién y Expurgo es un érgano colegiado de naturaleza
administrativa, cuyas funciones se orientan al andlisis de las
series y tipos documentales almacenados en la sede del Archivo
General del Estado Carabobo, para determinar la conservacion
o eliminacién de los documentos sometidos a su consideracion.

Articulo 26.- Conformaciéon: La Junta de Valoracién y
Expurgo estara constituida por los siguientes miembros:

A. Presidente: El Secretario (a) General de Gobierno.

B. Vicepresidente: El Director (a) General de Archivo e
Imprenta del Estado Carabobo

C. Vocales:

- Un representante designado (a) por el (la) Procurador
(a) del Estado Carabobo.

- Un representante designado (a) por el Director (a)
General de Consultoria Juridica del Despacho del
Gobernador.

- Un representante designado (a) por el Secretario (a) de
Cultura del Estado Carabobo.
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Pardgrafo Unico: El (La) Presidente (a) de la Junta de
Valoracién y Expurgo queda facultado (a) para convocar,
cuando asi sea requerido, a cualquier persona especializada a
los fines de emitir su opinién sobre el asunto consultado. Los
especialistas asi convocados, tendran solo derecho a voz.

Articulo  27.-
Especializados:
Los entes centralizados y descentralizados del Ejecutivo
Regional que posean documentos técnicos y especializados con
una data mayor a veinticinco (25) afios, segun lo establecido en
la Tabla de Temporalidad deberan ser transferidos al Archivo
General del Estado, donde se determinara si se transfieren al
Archivo Historico.

Articulo 28.- Junta de Valoraciéon y Expurgo. Atribuciones:
Actuara con caracter ad-honorem y tendra las siguientes
atribuciones:

1. Determinar la documentacion que puede ser objeto del
proceso de expurgo.

Expurgo de Archivos Técnicos Yy

2. Autorizar el expurgo de la documentacion publica y privada
que conforma el fondo documental del Archivo General del
Estado Carabobo, a los fines de decidir su conservacion,
transferencia o eliminacién, de conformidad con lo establecido
en la Tabla de Temporalidad y Retencion Documental.

3. Declarar el valor histérico de los documentos publicos y
privados atendiendo al ciclo vital de los mismos.

4. Dejar constancia de los criterios de seleccion utilizados para
la valoracion de documentos.

Articulo 29.- Procedimiento: La Junta de Valoracién y
Expurgo seguira el siguiente procedimiento:

A.- Cuando sea requerido el (la) Presidente (a) de la Junta de
Valoracién y Expurgo convocara a los miembros a una reunion,
gue quedara validamente constituida con la presencia de por los
menos cuatro (04) de sus miembros, previa verificacion del
quorum; para establecer un cronograma de trabajo y elegir entre
los presentes un Secretario (a), que tendra la responsabilidad de
dejar constancia de los asuntos tratados; convocar a las

reuniones ordenadas por el (la) Presidente (a) y elaborar todas
las actas conforme al presente reglamento.

B.- Todas las decisiones de la junta se tomaran por el voto
favorable de por lo menos tres (03) de los miembros presentes;
en caso de empate el voto del (la) Presidente (a) sera decisivo.

C.- Cumplido un (01) mes de efectuada la reunién inicial, la
Junta de Valoracién y Expurgo debera realizar la seleccion de
los documentos a expurgar elaborando un acta que indique el
destino de los documentos (transferidos, conservados o
eliminados) y el mecanismo que se empleara para los casos de
eliminacion.

D.- En caso de que la Junta decida la eliminacién de
documentos, se elaborara un acta que contendra informacién
precisa de los documentos objetos de tal medida, dejandose un
respaldo fisico suscrito por los miembros de la Junta asi como
también un respaldo digitalizado.

E. El presidente (a) de la Junta de Valoracion y Expurgo,
indicard en acta los documentos objeto de eliminacion, la cual
se publicara en Gaceta Oficial del Estado Carabobo; para que
dentro de un plazo de quince (15) dias habiles, contados a partir
de la fecha de la publicacion, los interesados soliciten la
devolucion de documentos que estimen pertinentes.

F. La Junta de Valoracion y Expurgo debera dar respuesta a la
solicitud de devolucion de documentos, en caso de que lo
hubiere, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de recepcion de la misma. De resultar procedente la
solicitud, la Junta levantara un acta de entrega.

G. Cumplido el procedimiento anterior, se procedera a la
eliminacion de los documentos. A tal efecto deberan estar
presentes, por lo menos tres (3) miembros de la Junta de
Valoracién y Expurgo, quienes levantaran un acta detallada del
proceso realizado.

Capitulo 1l

Articulo 30.- Formulario: La Junta de Valoracién y Expurgo
debera llenar el siguiente formulario, al momento de la
valoracion y seleccion de las series documentales:

MODELO EXPLICATIVO DEL FORMULARIO

1. DENOMINACION DE LA SERIE:

Denominacion vigente: Nombre normalizado de la serie que se estudia.

Denominaciones anteriores: Nombre por el que se ha identificado anteriormente a la serie objeto del estudio.

Fechas inicial y final de la serie: Indicar fecha de creacién de la serie y en el caso de ser una serie cerrada por haberse
extinguido el organismo o el procedimiento que la producia, la fecha final.

Fraccion de serie: Apartado destinado a marcar con una X si la serie objeto del estudio es fracciéon o no de otras.

Nombre de la serie principal: Indicar el mismo en caso de que la serie sea fraccion de otra.

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION:

Nombre del organismo o institucién que de acuerdo con sus competencias son responsables de la produccién de la serie y fechas
extremas en las que se ha ejercido esa responsabilidad. Igualmente nombre de las unidades administrativas dentro de cada
institucion responsable. En caso de series de caracter horizontal, nombre de la funcién. Cuando la responsabilidad haya sido
ejercida siempre por la misma institucion, Unicamente se indicara la fecha inicial.
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3. CONTENIDO DE LA SERIE:

Describir brevemente la finalidad administrativa especifica que cumple la serie y su procedimiento. En el caso de que la
documentacién estudiada constituya una fraccion de otra serie principal (adscrita a otra unidad o institucion) se habra de sefialar
qué parte del procedimiento constituye esta fraccion que se estudia.

4. LEGISLACION:
Disposiciones normativas de caracter general y especifico que afecten directamente al procedimiento. Se atendera principalmente a
la normativa especifica.

5. PROCEDIMIENTO:
Tramitacion administrativa de la serie.

Documentos: la relacién ordenada de documentos basicos que, en funcién del procedimiento, forman parte de cada unidad
documental de la serie.

Tradicion documental: Debe consignarse, siempre que sea posible, la tradicion documental referida a documentos que componen
la unidad documental de la serie O=original; C=copia; CA=copia autenticada; FC=Fotocopia; M=minuta.

Observaciones: espacio destinado a indicar cualquier incidencia en el circuito documental que implique la posible localizacién de
duplicados en otras unidades administrativas.

6. SERIES RELACIONADAS:
Nombre de las series documentales que por su contenido o por su tramitacion incluyan informacion idéntica, parcial,
complementaria o recopilatoria a la serie objeto de identificacion.

Series duplicadas: Identificar series iguales en distintas unidades.

Fraccion de serie: Documentos que constituyen parte del procedimiento, pero que en su unidad de origen son series.
Series que contengan informacion complementaria o recopilatoria.

7. ORDENACION:
Indicacién del tipo de ordenacién que se da a la serie analizada, reflejando en observaciones cualquier caracteristica en la
ordenacidn que sea importante destacar.

8. DESCRIPCION:
En este apartado se indicaran los descriptores o palabras claves, correspondientes a la serie.

9. VOLUMEN:
Indicacién de la cantidad de las unidades de instalacion que integra la serie, expresadas en numero de unidades de
documentacion.

10. SOPORTE FiSICO:
Es el formato o soporte fisico en el que se presente la informacion de la serie en estudio; Pergamino; papel, microfilm; fotografias,
planos, mapas, soporte electrénicos y otros.

11. VALORES:
Se incluyen los valores: Inmediato, administrativo, fiscal, juridico, informativo e histérico que puedan atribuirse a los documentos de
la serie objeto del estudio.

Valor Inmediato: Valor atribuible a documentos que se han emitido con caracter de informacién general sin trascendencia alguna
para la gestion y que pierde valor con la inmediatez de las acciones ejecutadas.

Valor administrativo: Valor primario inherente a cualquier documento, ligado a la vigencia administrativa, siendo el plazo que ésta
fija referente generalizado para su conservacion hasta tanto no haya prescrito. Suele ser cinco afios, de no existir recursos que
alarguen el plazo, en cuyo caso habra de constatarse.

Valor fiscal: Entendido como un caracter mas del valor administrativo, se destaca independiente para determinar los plazos de
aguella documentacion de caracter econdémico que esté sujeta a procesos de control establecidos por la legislacion vigente.
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Valor juridico: Valor atribuible a la serie documental o a alguno de los documentos que la forman, porque contengan pruebas
fundamentales para garantizar los derechos y deberes de la Administracion y de los ciudadanos, segun legislacion aplicable.

Valor informativo: Es el valor atribuible a documentos referentes a acontecimientos, materias o personas vinculadas a la
informacién. En estos casos habrd que pronunciarse en torno a si el valor es escaso o sustancial en la serie objeto de estudio, de
acuerdo a los siguientes contenidos: duplicidad de informacion, importancia, indispensabilidad, acontecimientos y a que materias o
personas afecta dicha informacién.

Valor histérico: Se tendra en cuenta para establecer el valor de aquellos documentos que son indispensables para la Historiografia
de la Nacion, del Estado Carabobo o de una institucion determinada.

12. SELECCION:
Propuesta de Seleccidon: Debera optarse entre conservacion temporal, transferencia al Archivo Histdrico o eliminacion definitiva.
En caso de propuesta de eliminacion, debera especificarse su modalidad (total o parcial), y en caso de conservacion temporal, el

lapso sugerido para la transferencia al Archivo Histérico o la fecha para su eliminacién.

13. OBSERVACIONES:

Para afadir alguna aclaracion o complemento informativo del estudio.

TITULO IV
CAPITULO |
Acceso ala documentacion

Articulo 31. Acceso a la documentacién: Toda persona
tiene el derecho de acceder a la documentacién contenida en el
archivo general del Estado Carabobo, sin menoscabo de la
forma, expresion o tipo de soporte material en que figuren, salvo
las excepciones establecidas en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela y en la ley que regule la materia de
clasificacion de documentos de contenido confidencial o secreto.

Articulo 32. El derecho de acceso al archivo general del
Estado Carabobo, seréa ejercido por las personas de manera que
no se vea afectado su funcionamiento, debiéndose para tal fin,
formular peticion individualizada y por escrito de los documentos
que se deseen consultar. No obstante, cuando los solicitantes
sean investigadores que acrediten un interés historico, cientifico
o cultural relevante o sean funcionarios publicos, se podra
autorizar su acceso directo a la consulta de los documentos que
por ellos sean requeridos.

Articulo 33. Previo cumplimiento de los requisitos exigidos
por el Archivo General del Estado Carabobo, las personas o
funcionarios a los que se refiere el articulo anterior, podran
obtener copias simples o certificadas de los documentos que en
él se encuentren.

TITULO V
CAPITULO |
Glosario de términos archivisticos

Articulo 34. Conceptos fundamentales. Para efectos de
este Reglamento y con miras a obtener unidad en la definicion
de criterios y alcances de los términos mas generales
empleados en materia de archivos, se acoge el glosario como
parte integral del mismo, el cual se sefiala a continuacion:
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GLOSARIO

Actualizacion o Actualizar: Estar enterado de las normas y
técnicas modernas que se dicten sobre Archivologia. / Tener al
dia las labores de una unidad de correspondencia y archivo.

Archivo: Espacio o lugar donde los documentos son
conservados y/o acumulados por una entidad publica o privada
en el transcurso de su gestion. / Conjunto de documentos sea
cual fuere su forma y soporte material producidos o recibidos
por persona fisica o moral, organismo publico o privado en el
ejercicio de su actividad y que son conservados por sus
creadores 0 por sus sucesores para sus propias necesidades, o
bien transmitidos a una institucion de archivos competentes en
razon de su valor archivistico.

Archivo de Gestion: Conserva la documentacion que genera la
unidad productora, hasta que cumpla su vigencia administrativa.

Archivo Central: Conjunto de documentos organizados segun
las unidades administrativas que los producen y transfieren
desde su archivo de gestion.

Archivo Especializado: Es aquel que predomina o es exclusivo
un tipo documental (planos, electronico, mapas, etc.)

Archivo General: Unidad especializada en las funciones de
gestion, conservacion (temporal o definitiva), acceso y consulta
de los documentos.

Archivo Histérico: Es la unidad a la cual se transfiere la
documentaciéon del Archivo Central o del Archivo General,
responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Intermedio: Dicese del archivo que alberga
documentos de menor consulta, normalmente estos documentos
se encuentran a la espera de la seleccién documental.
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Archivo Privado: Es el conjunto de documentos producidos y/o
recibidos por entidades no Gubernamentales, pueden ser
personas naturales o Juridicas.

Archivo Publico: Son los que pertenecen a los 6rganos o Entes
de la Administracion Publica.

Archivos Nacionales: Es el organismo publico puesto bajo la
responsabilidad del Gobierno, encargado de coleccionar,
almacenar y de poner a la disposicién de los usuarios los
documentos del Gobierno y de los 6rganos centrales del Estado.

Ciclo Vital del Documento: Son las etapas sucesivas de la
vida de los documentos desde su produccién o recepcion en las
Unidades de Gestién y su conservacion temporal, hasta la
eliminacion o integracion al Archivo Histérico / Etapas sucesivas
por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion: Técnica que se utiliza para la identificacion,
agrupacion y distribucion sistematica de documentos o cosas
semejantes, con caracteristicas comunes o sistema determinado
y que pueden ser con posterioridad, diferenciadas segun su
tipologia fundamental. Dicho proceso se aplica de acuerdo a un
esquema loégico predeterminado para sefialar su ubicacion.
Tratdndose de documentos, permite ademas, definir los temas
contenidos en ellos.

Clasificacion Documental: Labor mediante la cual se identifica
y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion y sub-seccion de acuerdo a la
estructura organico-funcional de la entidad.

Conservar: Es la actividad que comprende todas las
actividades necesarias para que los documentos de archivo se
conserven en tanto perduren sus valores de acuerdo a la
estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacion documental: Mantenimiento del soporte y texto,
mediante medidas de preservaciéon y restauracion de los
documentos de archivo.

Documento: Un documento es una herramienta indispensable
que tiene como fin transmitir conocimientos, ideas y dar
testimonio de los hechos. Permite, ademas, la comunicacion
humana y es un importante medio de formacion y docencia.

Documento activo: Es aquel que es utilizado habitualmente
con fines administrativos.

Documento inactivo: Es un documento que se consulta con
poca frecuencia. Este término se aplica al mismo tiempo a la
correspondencia y a los expedientes individuales.

Documento semiactivo: Es aquél cuyo uso administrativo y
legal es ocasional.

Expurgo: Proceso de revision mediante el cual se determina el
destino final de la documentacion, bien sea para su
transferencia, eliminacién o su conservacion parcial o total.

Fondo documental: Conjunto total de documentos o archivos
reunidos por una instituciéon en el ejercicio de sus actividades y
funciones.
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Identificacion: Consiste en la aplicacion de reglas de escritura
y presentacion gréaficas, simples, normalizadas y univocas con el
fin de asegurar una mejor comunicacion.

Ordenacién documental: Ubicacién fisica de los documentos
dentro de las respectivas series en el orden previamente
acordado.

Retencion de documentos. Es el plazo en términos de tiempo
en que los documentos deben permanecer en el archivo
respectivo, tal como se sefiala en la tabla de retencion
documental.

Selecciéon: Es el proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacion por medio del
muestreo (En funcion del volumen documental, simple o
detallado).

Serie Documental: conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias
Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Sub-Serie: Es un asunto especifico que por sus caracteristicas
forma parte de la Serie.

Transferencia: Es un procedimiento archivistico que consiste
en el traslado de los documentos de un archivo a otro, una vez
concluida la vigencia administrativa en el respectivo archivo, una
vez valorados Yy seleccionados, para su conservacion
permanente o destruccion.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una
institucion.

Unidad Documental: Es la pieza minima que relne todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada como
documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacion. La unidad
documental puede ser simple cuando estd constituida por un
s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valoracion: Es el proceso destinado a descubrir y apreciar los
valores inherentes a los documentos. Debe hacerse sobre la
base de un conocimiento general de toda la documentacion de
una entidad.

Valor Administrativo: Aquel que posee un documento para la
administracion que lo origind o para aquella que le sucede,
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Histérico: Conjunto de documentos de valor permanente,
no caduca. Pasan a ser objeto de investigacién como patrimonio
histdrico del Estado.

Valor Informativo: Es el que tiene el documento mientras se
usa y consulta en forma continua por el responsable del archivo
de gestion

Valor Legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de
testimonio ante la ley. Derivan del derecho u obligaciones
legales.
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Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras
sirven a la institucion productora y al iniciador, destinatario o
beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de
informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor
inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.

Valor contable: Es la utilidad de los documentos que soportan
el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de
los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor fiscal. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos
para el tesoro o hacienda publica.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 35. El presente Reglamento entrara en vigencia a
partir de la fecha de su publicacion en la Gaceta Oficial del
Estado Carabobo y queda derogado el Decreto N° 848
publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria N° 3506 de fecha 18
de enero del afio 2011.

Articulo 36. El Secretario General de Gobierno y el Director
General de Archivo e Imprenta del Estado Carabobo, velaran
por el cumplimiento del presente reglamento.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado, firmado y sellado por el Gobernador del Estado
Carabobo y refrendado por el Consejo de Secretarios de este
Ejecutivo, en el Capitolio de Valencia, a los tres (03) dias del
mes de agosto de dos mil dieciocho (2018). Afios 208° de la
Independencia, 159° de la Federacion y 19° de la Revolucion.
L.S.

ECON. RAFAEL A. LACAVAE.
GOBERNADOR DEL ESTADO CARABOBO
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Refrendado

L.S.

Jesls Alberto Santander Lopez

Secretario General de Gobierno (E)

L.S.

Augusto Rafael Martinez Vicufia

Secretario de Relaciones Politicas e Institucionales
L.S.

Maykelys Karina Molina Villahermosa
Secretaria de Planificacion, Presupuesto y Control de Gestion
L.S.

Esther Maria L6pez Soto

Secretaria de Comunicacion e Informacion

L.S.

Orlando Ramén Ordofiez Camejo

Secretario de Hacienda y Finanzas

L.S.

Ricardo Javier Sanchez Nifio

Secretario de Economia Productiva y Turismo

L.S.

José Gregorio Dominguez Cafias

Secretario de Seguridad Ciudadana (E)

L.S.

José Alfonso Hernandez Mujica

Secretario de Seguridad Alimentaria y Desarrollo Agrario
L.S.

Nathaly Alexandra Bustamante De Solett
Secretaria de Cultura

L.S.

Jesus Alfredo Meza Mosquera

Secretario de Infraestructura

L.S.

Geniber José Cabrera Parra

Secretario de Educacion y Deporte

L.S.

Josué Elyezer Alvarez Salazar

Secretario de Desarrollo Social y Participacion Popular
L.S.

Héctor Cassy Azocar Carvajal

Secretario de Ordenacion del Territorio, Ambiente y Recursos
Naturales



