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RESUMEN

Se presenta el disefio de una tabla de temporalidad para el Archivo de la Vicepresidencia
de Administracion y Finanzas de Publicidad Vepaco, como solucion a la problematica existente
derivada de la inexistencia de una herramienta que regule la transferencia documental, los plazos
de retencion de los documentos en los distintos Archivos y la disposicion final de estos. Las
tablas de temporalidad resultan esenciales para el manejo y control adecuado de la
documentacion y al carecer de este instrumento surgen diversas consecuencias que afectan de
forma negativa a las instituciones. La acumulacion excesiva de documentacion en las oficinas, y
la pérdida de informacion valiosa debido a las transferencias inadecuadas para liberar espacio,
son algunos ejemplos. La investigacion es descriptiva y se recolectaron datos por medio de la
técnica de la observacion y utilizando como instrumento el cuestionario. Se aplicaron formularios
para identificar, valorar y seleccionar las series documentales luego de haber seleccionado una
muestra de la poblacion existente. Posterior a la recoleccion de datos se elabord la tabla de
temporalidad que contiene los lineamientos para la retencion, transferencia y eliminacion
documental especificando ademas las leyes o reglamentos que sustentan las normativas
establecidas.

Palabras claves: Tablas de temporalidad, gestion documental, publicidad exterior,
administracion, finanzas, retencion, documentacion, series documentales, valoracion, seleccion,
identificacion.
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INTRODUCCION

Las organizaciones producen, gestionan y conservan documentos durante el desarrollo de sus
funciones y actividades. La documentacion que generan requiere de un tratamiento adecuado y se
hace esencial la aplicacién de principios y técnicas dispuestas para este fin. La archivologia
cuenta con diversas herramientas que resultan fundamentales para la gestion documental de las
instituciones, entre estos instrumentos figuran las tablas de temporalidad que surgen del proceso

de valoracion de las series que componen un fondo.

El archivo de Administracion y Finanzas de Publicidad Vepaco no posee una herramienta
normativa donde se encuentren contemplados los lineamientos para la retencion documental y a
su vez que regule la transferencia y eliminacion de documentos, en este sentido, el trabajo a
continuacion hace referencia al disefio de una tabla de temporalidad para el Archivo de la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas basado en las directrices establecidas por la

metodologia de la investigacion.

El presente documento se encuentra estructurado en cuatro (4) capitulos como a continuacion se

detalla:

Capitulo I El Planteamiento del Problema: este capitulo contiene la informacion referente al
problema, los objetivos del trabajo, su justificacion y ubicacién dentro de las lineas de

investigacion de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia.

Capitulo II Marco Tedrico: en este capitulo se detallan algunas referencias investigativas

relacionadas con el tema del trabajo especial de grado y su basamento tedrico.

Capitulo III Marco Metodologico: se expone la metodologia utilizada para la realizacion del
trabajo investigativo, su disefio, las técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos, la

poblacién y la muestra objeto de estudio.

Vi



Capitulo IV la propuesta: en este capitulo se presenta la tabla de temporalidad elaborada para la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas de Publicidad Vepaco resultado de la valoracion

de las series documentales.

Conclusiones y recomendaciones: durante la realizacion de este documento se percibieron varios
aspectos que se cree deben mejorarse para el buen funcionamiento del Archivo y para
complementar la aplicacion de la tabla de temporalidad propuesta. Se expone un listado de

sugerencias para su consideracion.

Referencias consultadas: para finalizar se presentan las fuentes bibliograficas y fuentes

electronicas que sirvieron de sustento a este trabajo investigativo.
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CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

La archivologia y la aplicacion de sus principios y técnicas en la administracion de los
archivos, se ha convertido en un recurso esencial para el desarrollo de las instituciones. Su
practica permite garantizar el acceso a la informacion y la preservacion del patrimonio

documental.

Las funciones de los profesionales de la informacion son diversas, y su importancia se ha
incrementado significativamente en las Ultimas décadas. Entre las diversas competencias
atribuidas a estos especialistas se encuentra la denominada valoracion, proceso en el cual se
establecen lineamientos para la retenciéon documental a través de tablas de temporalidad. La
aplicacion de este instrumento resulta fundamental para las instituciones que producen, gestionan

y conservan documentos.

Los documentos como componente basico de los archivos poseen distintos valores y
facetas. A su vez, transitan por diferentes fases a lo largo de su existencia y técnicamente los

archivos deben consolidarse en concordancia con este ciclo.

Publicidad Vepaco es una institucion venezolana que forma parte de un conjunto de
compaiias que constituyen el Grupo Empresarial Vepaco, con sede ubicada en la ciudad de
Caracas y sucursales en todo el pais. Se encarga de ofrecer servicios de publicidad exterior a
nivel nacional. Entre las dependencias que conforman su estructura organica se encuentra la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas, la cual actualmente enfrenta una compleja
realidad, resultado de la inadecuada destruccion de informacion, aunado a la inexistencia o
inapropiada transferencia de documentos, puesto que no existe una herramienta normativa que

regule la conservacion o eliminacion documental.



El extravio de informacion esencial para la institucion es una de las consecuencias mas
notables, sumado al exceso de documentacion almacenada en las oficinas.

La acumulacioén innecesaria de documentos en el Archivo de gestion u oficinas y que
han finalizado su etapa administrativa, es producto de la inexistencia de politicas y lineamientos
que determinen tiempos de retencion adecuados. El personal perteneciente a la Vicepresidencia
de Administracion y Finanzas se encuentra afectado como consecuencia, ya que el almacenaje de
la documentacion demanda un gran espacio fisico. Los empleados perjudicados perciben la
necesidad de destruir o transferir la informacién, y en vista de que no existen normativas

dispuestas para ello, se realiza bajo criterios individuales y de forma anarquica.

La transferencia inadecuada de los documentos al archivo central, o su eliminacion para
liberar espacio fisico sin un previo analisis, aumenta el riesgo de pérdida de informacion
importante para la institucion. La inexistencia de una herramienta que norme estos procesos,
acarrea diversas consecuencias que afectan en forma negativa y continua a la organizacion en el

ejercicio regular de sus actividades y funciones.

En este sentido, se propone la elaboracion de una tabla de temporalidad que sirva como

instrumento normativo para la retencion documental.

1.2. Objetivos de la investigacion
1.2.1. Objetivo general

Proponer una tabla de temporalidad documental para el archivo de la Vicepresidencia de

Administracion y Finanzas de Publicidad Vepaco.



1.2.2. Objetivos especificos

1. Identificar las series y tipologias documentales existentes en el Archivo de la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

2. Realizar un analisis valorativo de las series, tomando en cuenta sus valores primarios
y secundarios

3. Establecer lineamientos para la retencion y transferencia documental considerando la

legislacion nacional vigente relacionada con la materia.

1.3. Justificacion

La identificacion, valoracion, seleccion y eliminacion documental se encuentran
contempladas en la Normas ISO 15489 (1,2) como fases fundamentales de la gestion de
documentos. Estos procesos se encuentran también contemplados en la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica ISAD (G) evidenciando la necesidad de su aplicacion para

facilitar el control y descripcion de la informacion.

Las tablas de temporalidad resultan directamente de la aplicacion de la identificacion y
valoracion documental, por lo que en esta herramienta se encuentran reflejadas las conclusiones
establecidas en esos procesos. Este instrumento hace posible el planteamiento de un plan de
conservacion y/o retencion documental, incluyendo los procedimientos que se deben seguir y el
basamento legal que los respalda. Por esta razon, resultan de gran importancia para el manejo y
adecuado control de la documentacion, en este sentido, las organizaciones que no cuentan con
esta herramienta sufren diversos efectos como la acumulaciéon excesiva de documentos o la

pérdida de informacion.

En este orden de ideas, Publicidad Vepaco es una de las organizaciones que carece de este

instrumento archivistico, especificamente en el Archivo de la Vicepresidencia de Administracion



y Finanzas. La inclusion de tablas de temporalidad mejoraria significativamente la problematica
actual. En primer lugar, se garantizaria la transparencia administrativa y la conservacion de la
documentacion que resulta importante para la administracion o para la historia de la empresa,
reduciendo de esta forma el extravio de informacion valiosa, adicionalmente, se realizaria la
eliminacién de unidades documentales que han perdido su valor y vigencia. De igual forma, se
regularian las transferencias documentales estableciendo plazos para ello, disminuyendo asi el

volumen mnecesario de documentacion en las oficinas.
1.4 Ubicacion del problema

Este trabajo se encuentra enmarcado dentro de la linea de investigacion de la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia procesamiento de la informacion, puesto que se propone la
elaboracion de una herramienta archivistica que mejorard la gestion documental y es producto del
cumplimiento de una de las funciones principales de la archivologia en la cual se analizard la

informacion para establecer su disposicion final.



CAPITULO II
MARCO TEORICO



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la investigacion

Las tablas de temporalidad constituyen un instrumento archivistico que establecen las normativas

o lineamientos para la retencion y disposicion final de los documentos. Estos criterios surgen de

la identificacion y valoracién documental, procesos que resultan esenciales para las unidades

productoras y gestoras de documentos.

Diversos estudiantes formados en la carrera de archivologia han desarrollado proyectos de

investigacion que hacen referencia a las tablas de temporalidad.

Se expone claramente la utilidad de esta herramienta y entre los cuales se pueden mencionar:

1.

Disefio de una tabla de retencion documental para una muestra de series documentales
administrativas del Archivo Central de la Procuraduria General de la Republica, realizada
por Séez Villegas, Elis Isabel, bajo la tutoria de la Profa. Gloria Marquez Bermejo donde
propone la elaboracion de una Tabla de Temporalidad para las series del Archivo de la
Procuraduria General de la Republica.

Modelo de Tabla de Temporalidad y disposicion de documentos para la Division del
Archivo General de la Universidad Nacional Experimental Simén Rodriguez, este
proyecto fue realizado por Hidalgo Rosa y desarrollado bajo la tutoria de la profesora
Aixa Vela, investigacion en la cual se evidencia la problematica luego de emplear
distintos recursos y algunas técnicas como la observacion. La finalidad de este proyecto
es proponer como solucion la elaboracion de una tabla de retencion documental.
Elaboracién de una Tabla de Retencién Documental para el Archivo “Registro Unico de
Clientes” del Banco Exterior, realizada por Deliz Mata y Maholi Ramos, trabajo que se
elaboro bajo la tutoria del profesor Andrés Linares, y en el cual se evidencia la necesidad

de implementar una tabla de retenciéon Documental en el “archivo tnico de Clientes”



debido al incremento descontrolado de la documentacion y a la unificacion 6 fusion del
archivo en cuestion con el archivo legal de esa institucion.

4. Propuesta de una Tabla de Temporalidad para el Archivo de solicitudes de la Comision de
Administracién de Divisas (CADIVI) trabajo elaborado en el afio 2007 por el egresado
Samuel Amaya bajo la tutoria de la profa. Vilma Nuiiez, la propuesta surge como una
posible solucion frente al creciente volumen documental debido a la acumulacion
excesiva de documentacion que carece de vigencia administrativa, uno de los efectos mas
notables es la falta de espacio en las oficinas. Se transforma evidente la necesidad de
emplear un instrumento archivistico con el fin de mejorar la problematica existente.

5. Propuesta Técnico-Archivistica para la organizacion del fondo documental del Archivo
Administrativo de la Gerencia General de Litigio de la Procuraduria General de la
Republica (PGR), elaborado en el afio 2006 por Susana Carvallo y Alicia del Carmen
Esagiii, bajo la tutoria del profesor Arcangel Sanchez, en este trabajo se plantea la
elaboracion de tablas de retencion documental como uno de los objetivos para lograr la

organizacion del fondo.

Para el desarrollo del trabajo investigativo se estudiaran tnicamente las funciones, operaciones y

actividades archivisticas que se encuentran relacionadas con el tema.

2.2 Definicion de archivo

Son diversos los autores que han aportado definiciones sobre el término “archivo”, entre estos se

pueden mencionar los siguientes:

Vasquez, (1992) considera que el término archivo tiene dos acepciones: La primera indica que es
una institucién que procesa o gestiona documentos de archivo para ponerlos al servicio de los
usuarios y la segunda acepcion que define al Archivo como «el edificio que alberga la institucion

archivistica y los documentos de archivo.»



Para Pernia (1990) el término archivo tiene varios significados: «el edificio donde se conserva la
archivalia y otra documentacion, el local o el mueble donde se deposita la archivalia dentro de

una entidad o institucion y el material como tal, es decir la archivalia.»

La autora Heredia (2007) define el Archivo como «un servicio o unidad administrativa dentro de
la estructura de cualquier institucion, y bien organizado y gestionado en si mismo, un sistema de

informacion con respecto a dicha institucion y para los ciudadanos.»

De acuerdo con estos autores, el término “archivo” puede interpretarse de formas distintas o
puede tener varias acepciones, en algunos casos se refiere a un conjunto de documentos
relacionados entre si, también se entiende como la unidad que ofrece un servicio, o al archivo

como estructura fisica.

2.2.1 Archivo de Gestion

Segun diversos autores el Archivo de gestion es entendido como el que almacena la

documentacion que se encuentra en la fase activa del ciclo vital.

En 1994, Cruz Mundet expuso que los documentos que conforman este archivo «se encuentran

en la fase de tramitacion y son frecuentemente utilizados o consultados.»

Para Godoy, Lopez, Casilimas y otros (2001) es en este archivo donde «reposan los documentos
generados en los procesos de gestion administrativa. El tiempo de permanencia de la
documentacion en éste depende fundamentalmente del tramite y de las normas internas indicadas

en la TRD, para luego decidir su traslado al Archivo central.»



2.2.2 Archivo Administrativo

Una vez concluido el lapso adecuado o el tiempo de retencion establecido en el Archivo de
Gestion, los documentos deben transferirse al Archivo Administrativo garantizando el facil

acceso a estos en caso de requerirse.

Para Cruz (1994) es el archivo administrativo el que «concentra los documentos cuyo uso para la
gestion es hipotético, pero no seguro. Las tramitaciones estdn conclusas, pero un recurso o el

regreso sobre un asunto determinado puede hacerlas regresar a la fase anterior.»

Vasquez (2004) se refiere a los archivos administrativos como los que:

Se encuentran ubicados en las oficinas que inician o reciben
documentos que pueden haber estado archivados formalmente en
muebles de archivadores de documentos que deben permanecer
cerca del usuario. Respetando el orden original a los documentos y
estableciendo series y el sistema clasificatorio.

2.2.3 Archivo Intermedio

El Archivo Intermedio es definido por varios autores como el que resguarda los documentos que

han finalizado su fase mas activa y que su consulta es inusual o poco frecuente.

En el 2007 Heredia plante6 que el archivo intermedio «viene siendo la residencia para los
documentos que todavia tienen valores administrativos pero son utilizados con poca frecuencia
por la Administracién y aun no ha llegado para ellos el momento de entrar en el archivo

historico.»

En 1994, Cruz Mundet expuso también que los documentos concentrados en este tipo de archivo

son los que «han perdido practicamente la utilidad por la cual han sido creados.»

10



Carnicer y Conde (2003) definen al archivo intermedio como «el que retne los documentos
transferidos por los archivos centrales cuando su consulta por los organismos productores es

esporadica.»

Los documentos conservados en el Archivo Intermedio son consultados esporadicamente, sin

embargo continian siendo valiosos para la administracion.

2.2.4 Archivo historico

Cruz Mundet (1994) define el archivo historico de esta manera:

El archivo en el cual se conserva a perpetuidad la documentacion
seleccionada por su valor informativo, histérico y cultural en
condiciones que garanticen su integridad y transmision a las
generaciones futuras, por cuanto constituye parte del patrimonio
histdrico de las naciones y por ende de la humanidad.

Heredia (2007) se refiere a este archivo como «aquel cuyo contenido documental, tras la
valoracion hecha en los archivos anteriores, es de conservacion permanente, constituyendo una
parte del patrimonio documental histdrico. Su finalidad prioritaria es el servicio a la investigacion

y a la cultura.»

Godoy et al. (2001) también lo han definido como «aquel al cual se transfiere la documentacion
del archivo central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la

ciencia y la cultura.»
Los documentos conservados en el archivo histdrico poseen valores secundarios y pueden servir

para la historia o para la investigacion, estos representan parte importante del patrimonio

documental de una institucion.

11



2.2.5 Definicion de documento de Archivo

Una vez definido el término “archivo” y los tipos existentes, es posible explicar el concepto de su

componente basico: el documento de archivo.

El documento de archivo es descrito en el Diccionario de terminologia archivistica (1993) de esta
manera: «Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con

unas caracteristicas de tipo material y formal.»

El Consejo Internacional de Archivos en la norma ISAD (G) (2000) lo define como «la
informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y conservada
por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su

actividad.»

El documento de archivo estd compuesto por dos elementos importantes: Soporte e informacion.
2.2.5.1 Tipologia documental

Heredia (1991) ha expuesto que la tipologia documental es determinada por los caracteres
internos y externos de los documentos, y la ha definido como: «la suma de tipologia diplomatica
y tipologia juridico-administrativa.» Heredia también indica que la delimitaciéon de los tipos
documentales, «su fijacion e identificacién vendran determinados por el andlisis de los caracteres

externos e internos de los documentos y de su mensaje o informacion.»

Cortés (1989) sefiala que la tipologia documental «es el nimero y disposicion de los elementos

de la informacién que corresponden a la actividad que lo ha producido.»

12



La tipologia documental es definida por los caracteres externos e internos de los documentos y

puede resultar de una actividad o funcion especifica.

2.3 Identificacion, Valoracion y Seleccion documental

2.3.1 Identificacion documental

De acuerdo a las autoras Godoy et al. (2001) la identificacion «es el proceso que permite

reconocer la procedencia, caracterizar y describir la documentacion motivo de analisis.»

La identificacion también ha sido definida por La Torre, Palomino y Benito (2000) como «una
tarea de tipo intelectual, no fisica y supone la sistematizacion de las series documentales dentro

del cuadro de clasificacion.»

La identificaciéon es el primer proceso a realizar antes de la elaboracion de cuadros de
clasificacion o tablas de retencion, con esta tarea se define cudles son las tipologias o series

documentales contenidas en un fondo.

2.3.2 Valoracion Documental

Posterior a la identificacion documental, es posible realizar un analisis valorativo de los

documentos que componen un fondo.

La valoracion documental fue definida en 1996 por Cruz Mundet como una labor que consiste en:

El estudio de las series documentales una por una: su origen
funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia
documental, el valor que han tenido o puedan conservar en adelante
para la entidad que los ha creado, el que puedan ofrecer para su
propia historia, para la investigacion en general y para la difusion

13



cultural; es decir, su valor administrativo, legal e histdrico, de
informacion y de investigacion, presente y futuro.

Godoy et al. (2001) exponen que el objetivo de la valoracion es «proteger el patrimonio
documental puesto que permite el establecimiento de los valores primarios y secundarios y su

permanencia en cada una de las fases de archivo.»

La Torre et al. (2000) se han referido a la valoracion de la siguiente manera:

Fase del tratamiento archivistico, en la que después de analizar los
valores de los documentos, se decide si estos deben transferirse a
otro archivo del sistema, o si por el contrario deben eliminarse, o
conservarse parcialmente, en cuyo caso se deben aplicar técnicas de
seleccion.

La valoracion permite determinar si los documentos cuentan con valores primarios o secundarios,

con el fin de establecer lapsos de retencion y decidir su disposicion final.

2.3.2.1 Valor Primario o inmediato de los documentos

Cruz Mundet (1996) expone que el documento «posee un valor primario desde su nacimiento, en
cuanto tiene por objetivo principal plasmar la gestion de una actividad determinada, el desarrollo

de una funcion que se manifiesta fehacientemente por medio de la redaccion escrita.»

Heredia (2007) se refiere al valor primario como «aquel que va unido a la finalidad inmediata por

la cual el documento se ha producido.»

Los documentos que cuentan con valores primarios se encuentran en su fase mas activa y

cumplen con la funcidn para la cual fueron creados.
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2.3.2.2 Valor secundario o mediato de los documentos

Heredia ha sefialado que «el valor secundario es aquel que obedece a otras motivaciones que no

son la propia finalidad del documento.» (ob.cit.)
De acuerdo con Cruz Mundet (1996) una vez que los documentos han cumplido su objetivo en el
proceso administrativo, cobran un nuevo valor: el secundario, «acrecentando con el tiempo, el de

servir como fuente para la investigacion historica y para la accion cultural.»

No todos los documentos cuentan con este valor, sin embargo lo puede adquirir con el tiempo o

puede poseerlo desde el inicio o momento de su creacion.

2.3.3 Seleccion Documental

Para diversos autores, la seleccion documental es un proceso en el cual se decide el destino de los

documentos una vez que se han valorado.
Vazquez (2006) sefiala que la seleccion documental es la parte de la archivologia que estudia los
valores y las técnicas por medio de las cuales se debe realizar el acto de elegir la disposicion final

de los documentos, es decir para su transferencia o destruccion.

Para Godoy et al. (2001) la seleccion «es el proceso mediante el cual se determina la

conservacion parcial de la documentacion por medio del muestreo.»

Es en el proceso de seleccion que se decide sobre el destino final de los documentos tomando en

cuenta sus valores primarios o secundarios.
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2.3.3.1 Plazos de conservacion de los documentos

Durante el proceso de seleccion se decide la conservacion o eliminacion de los documentos.

Refiriéndose a propuestas concretas de plazos de conservacion Cermeno y Rivas (2010) sefialan
que existen varias alternativas: Conservacion permanente, conservacion parcial, destruccion total
y destruccion parcial. En la primera alternativa se deben conservar los documentos integramente
para su consulta en un futuro, por poseer un alto valor secundario. La conservacion parcial debe
aplicarse a la series que se considera no deben conservarse totalmente, sino que se reduce el
volumen de documentos sin perder excesiva informacion. La destruccion total es para la
documentacion que no mantiene ningtn tipo de valor o «aquella cuya informacién este contenida
en otras series documentales de manera mas 1til, compendiada o facil de utilizar.» La destruccion

parcial es cuando se elimina parte de cada unidad documental (expediente) pero se conserva otra.

2.3.3.2 Eliminacion o expurgo

Los documentos que han sido sometidos a un andlisis valorativo y se han seleccionado para

destruccion, son generalmente los que han perdido sus valores primarios y secundarios.

Segun Cruz Mundet (1996) el expurgo es «el procedimiento por el cual los documentos
determinados son destruidos. Su ejecucion directa es responsabilidad del archivo intermedio,

quien la realizara de acuerdo con el cuadro de expurgo.»
Godoy et al. (2001) lo definen como «la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de

relevancia para la ciencia y la tecnologia.»

Los documentos que no han sido seleccionados para conservacion, se eliminan por no poseer

valores secundarios.
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2.3.3.3 Tablas de temporalidad

Los procesos explicados en los puntos anteriores, hacen posible la elaboracion de tablas de

temporalidad.

Para Vazquez (2006) las tablas de retencion o temporalidad son:

Un listado de tipos documentales o asuntos a los que se asigna en
meses o afios el tiempo que han de ser retenidos los originales y las
copias una vez concluida su vigencia, para responder a eventuales
reclamaciones o para servir de sustento o antecedentes a otros
documentos que sin ellos no pueden existir.

Godoy et al. (2001) definen las tablas de retencion como «un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.»

Las tablas de temporalidad son el resultado de los procesos de identificacion, valoracion y
seleccion documental, es la herramienta normativa que regula los procesos referentes a la

transferencia y destino final de los documentos.

2.4 La publicidad exterior

Torres y Muioz (2006) definieron la publicidad exterior como:

Uno de los elementos de la mezcla de marketing, que las empresas
utilizan para lograr una diversidad de objetivos, como son
introducir un nuevo producto en el mercado, posicionarse de
acuerdo a un determinado concepto, aumentar la recordacion de la
marca o motivar la compra del publico objetivo para lograrlo, las
empresas no solo recurren a los medios publicitarios tradicionales
de uso masivo como son la television, la radio y la prensa; sino que
se complementan en forma creciente con otros medios menos
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tradicionales, entre los que se cuenta la publicidad exterior o en la
via publica.

La publicidad exterior es definida por Publicidad Vepaco en su pagina web (2014) como «la
forma mas antigua de publicidad que existe y como un medio de comunicacion y publicitario
basado en anuncios, carteles, vallas, pendones y similares exhibiendo los mensajes de los

anunciantes en calles, avenidas y otras rutas como carreteras y autopistas.»

2.4.1 Vepaco y la publicidad exterior en Venezuela

Publicidad Vepaco (ob.cit.) plantea que «referirse a la historia de Vepaco es hablar acerca de la
tradicion de la publicidad exterior en Venezuela.» Esta empresa ha sido pionera en las actividades
relacionadas con la publicidad exterior desde el afio 1929, época en la que, su fundador, Eduardo
Cabrera, transportaba mediante una carretilla los materiales necesarios para la construccion de
anuncios publicitarios en las principales vias de aquella época, cuando daban a conocer la famosa

bebida Coca-Cola, o algtin otro producto.

Esta empresa se conocia en el afo 1929 bajo el nombre de AGENCIA NACIONAL DE
ANUNCIOS vy ya para el ano 1930 se empieza a conocer como VENEZUELAN PUBLISHING
ADVERTISING COMPANY. Asi comienza su consolidacion como «uno de los medios
preferidos por los anunciantes para dar a conocer sus productos o servicios, tendencia que se
mantuvo con el tiempo hasta que en el afio 1950, se decidid establecer el nombre comercial de
PUBLICIDAD VEPACO, C.A.» Publicidad Vepaco (ob.cit.)

Publicidad Vepaco (ob.cit.) sefiala también que esta empresa es y ha sido la escuela de otras
companias de publicidad exterior. En esta institucion se han desarrollado «los actuales
empresarios de Vallas, Publicidad Sanoja, Style y muchas otras las cuales hoy en dia representan
un mercado de 500 empresas aproximadamente, no s6lo en la zona metropolitana de Caracas,

sino en todo el pais.»
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2.4.2 Antecedentes de publicidad Vepaco

Publicidad Vepaco es una de las primeras instituciones venezolanas dedicada a la publicidad
exterior con sucursales en todo el pais y 85 afios de historia. Ha sido pionera en el negocio desde

1929 hasta la fecha.

En su Manual de organizacion y Funciones de Vepaco (2008) narra la historia de como pasa a

formar grupo con Imagen:

El grupo imagen fue creado en 1988, cuando Fernando Fraiz
Trapote cre6 Imagen Publicidad, una empresa dedicada a proveer
servicios de publicidad exterior. Debido a la creciente demanda de
este tipo de servicio, Imagen Publicidad comenz6 a expandir sus
operaciones a lo largo del territorio nacional y abri6 sus oficinas en
cinco (5) de las principales ciudades del pais a fin de mantener e
incrementar su posicion en el mercado venezolano. En 1991, el
Grupo Imagen quiso expandir y fortalecer su plataforma de
servicios de publicidad creando Imagen Vision LV.C.A; empresa
destinada a ofrecer un circuito radial en frecuencia modulada para el
territorio venezolano. En 1997, el Grupo Imagen entra en un
proceso de negociacion para adquirir las acciones del Grupo
Vepaco, empresa lider en el mercado de publicidad exterior con
aproximadamente 70 afios dentro del sector de la publicidad
exterior venezolana. Finalmente el 27 de abril de 1998, el Grupo
Imagen adquiri6 la casi totalidad de las acciones del Grupo Vepaco,
dando lugar a una fusion operativa que le permitié alcanzar
aproximadamente el 65 % del mercado de publicidad exterior en
Venezuela y aspirando a extenderse a nivel internacional. Durante
1998, el Grupo Imagen se aventurd6 en el mundo de las
telecomunicaciones convirtiéndose en el duefo de la compaiiia de
television privada Sistemas Cablevision C.A, empresa que comenzo
a formar parte del Holding.

El Grupo Vepaco - Imagen estd compuesto por veinte (20) compaiias dedicadas a las actividades

de publicidad exterior y cinco (5) de bienes raices. Estas compaiiias pasaron a formar parte del
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mismo holding a partir del primer trimestre de 1998, asegurandose asi el liderazgo y la presencia

en el mercado venezolano de los productos comercializados por estas compaiiias.

Desde su comienzo, las actividades de Publicidad Vepaco C.A, se extienden a lo largo de todo el
pais, abriéndose sucursales en las ciudades de Venezuela con mayor desarrollo comercial. Estas
sucursales comenzaron sus actividades en pequenas localidades en ciudades como Maracaibo,
Barquisimeto, Valencia, Puerto la Cruz y San Cristobal. Durante 1976, las sucursales de esta
institucion «fueron convertidas en compaiiias anonimas con personalidad propia, permitiéndole a
los gerentes de cada zona tener una participacion accionaria.» Publicidad Vepaco (ob.cit.) la

participacion mencionada es de al menos un 10 %.
La historia de Publicidad Vepaco es en definitiva la historia de la publicidad exterior en
Venezuela, es la institucion con el mas grande parque de vallas para la instalacion de anuncios

publicitarios en todo el pais desde el afio 1929.

Actualmente se conform6 la televisora TVEPACO (anteriormente LA TELE) que contiene la

denominacion y el logo de VEPACO, sin embargo son organizaciones con fines distintos.

Con el objeto de mantener su posicion y fortaleza en el mercado, cuenta con una estructura

organizativa que se reproduce en el siguiente esquema:
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2.4.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE PUBLICIDAD VEPACO

Vicepresidencia de
Contraloria
Corporativa

Presidencia

Vicepresidencia Ejecutiva

Gerencia de

Contraloria

Departamento
de Auditoria

Departamento
de Reserva

Vicepresidencia

Vicepresidencia de
Admén. y Finanzas

Vicepresidencia de
Talento Humano

Vicepresidencia de
IT

Direccion de
Operaciones y Sitios

Vicepresidencia de
Planificacion Estratégica

Gerencia de Tesoreria

Gerencia Nacional de
Cobranza

Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Facturacion

Gerencia Tributaria

Gerencia de
Administracion de Ventas

Gerencia de
Administracion de Sitios

Gerencia de Ventas

Departamento de Seguro

Archivo de la Vicepresidencia

de Admén. y Finanzas

Gerencia Nac. de

Gerencia de
Tecnologia

Produccion

Jefe de
Operaciones
Comerciales

Gerencia Nac. De

Gerencia de
Proyectos IT

Operaciones

Gerencia de Control
y Procesos De
Operaciones

Gerencia de
Comercializ.

Gerencia Nac. de
Permisologia

Gerencia de
Mercadeo
Operativo

Gerencia Nac. de
Sitios

Gerencia Nac. de
Ingenieria y
Proyectos

Gerencia de
Mantenimiento e
Instalaciones
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2.4.4 Vicepresidencia de Administracion y Finanzas

En la década de los 80 se crearon las Vicepresidencias de Administraciéon y Finanzas de
Imagen Publicidad, ambas por separado, resultado de la necesidad de administrar y controlar
los Departamentos de Tesoreria, Cobranzas, Contabilidad, Facturacion, Gestion Tributaria,
Seguros, y Compras. En el afio 2011 se fusionaron ambas vicepresidencias (Administracion,
finanzas) creando la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas de Publicidad Vepaco, que

actualmente estd compuesta por la Gerencia de Tesoreria, Gerencia Nacional de Cobranza,

Gerencia de

Administracion de Ventas, Gerencia de Administracion de Sitios, Gerencia de Ventas, el

Departamento de Seguro y el Archivo de la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

Las funciones de la Vicepresidencia de Administracion y finanzas segiin Publicidad Vepaco en

Contabilidad, Gerencia de Facturacidon, Gerencia Tributaria, Gerencia de

su Manual de Organizacion y Funciones (2008) son las siguientes:

%

9.

10.

11.

Preparar y ejecutar planes para la reduccion de costos y gastos
administrativos.

Implementar la aplicacion de controles administrativos basados en
las normas y procedimientos vigentes.

Vigilar que se cumpla con la formalizacion de contratos de servicios
de publicidad y su renovacion en los lapsos estipulados.

Revisar la emision de contratos de servicios de publicidad con
cobro de anticipos.

Evaluar la rentabilidad en negociaciones con anunciantes.

Vigilar que los contratos se emitan con el modelo vigente aprobado
por la Vicepresidencia Legal.

Verificar el cumplimiento de la emision de las 6rdenes cobrables de
arrendamiento, de pegada y de finiquito de contratos en el plazo
estipulado.

Revisar la emision a tiempo de los reportes de disponibilidad.
Senialar las desviaciones del presupuesto de ventas anual para la
toma de decisiones.

Informar a tiempo los precios promedios ponderados a nivel
nacional para la toma de decisiones.

Reestructurar el area de la Gerencia de Administracion de Ventas.



12. Promover acciones que eviten pagar arrendamiento de sitios
improductivos.

13. Verificar peridodicamente el mantenimiento del canon de
arrendamiento de sitios actualizados en el sistema.

14. Vigilar el control de retiro de avisos.

15. Verificar el disefio, implementacion y aplicacion de controles
administrativos basados en las normas y procedimientos vigentes.

16. Cumplir con la presentacion de los Estados Financieros en el
tiempo estipulado.

17. Evitar merma en los ingresos al facturar en forma oportuna y
correcta.

18. Optimizar el proceso de facturacion.

19. Negociar en forma productiva para la organizacion las pdlizas de
seguros por intercambio.

20. Conseguir la indemnizacion de los siniestros en el lapso estipulado.

21. Controlar que las negociaciones de las compras de productos y
servicios sean productivas para la Organizacion.

2.4.4.1 Gerencia de Tesoreria

La Gerencia de Tesoreria es una de las que componen la Vicepresidencia de Administracion y
Finanzas y es la responsable de «coordinar y controlar la Gestion de recursos financieros y
actividades relacionadas con el pago de compromisos varios, con la finalidad de contribuir con

el logro de normas y procedimientos de la empresa.» Publicidad Vepaco (ob.cit.)

El manual especifica las funciones que se detallan a continuacion:

1. Obtener saldos bancarios y determinar la disponibilidad neta diaria
de fondos.

2. Revisar y validar notas de débito y notas de crédito bancarias.

3. Ordenar, revisar y conformar la emision pre-numerada de cheques y
sus comprobantes para el pago de proveedores, arrendadores,
servicios, obligaciones legales, etc.

4. Revisar que cada cheque cumpla con las normas establecidas y los
anexos previamente revisados soporten debidamente el pago que se
esta realizando y estén debidamente inutilizados con el niimero de
comprobante de pago que los cancela.
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*

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Ordenar, revisar y conformar la emision con numeracion
consecutiva de las transferencias bancarias.

Revisar conciliaciones bancarias mensuales, partidas de
conciliacion.

Controlar cheques devueltos.

Controlar el manejo de los fondos de caja chica.

Realizar y revisar el flujo de caja semanal a ser presentado al comité
de pago.

Ordenar la elaboracion de la relacion de pago emitidos en la semana
anterior, revisar la misma y determinar que se canceld dentro y
fuera de lo aprobado en comité de pago.

Solicitar y revisar la elaboracion de la relacion a nivel nacional de
las obligaciones vencidas.

Preparar y analizar el flujo de caja o presupuesto anual a nivel
nacional proyectado y actualizar el mismo con los datos reales de
cada mes vencido.

Solicitar y revisar el presupuesto de gastos fijos a realizarse.
Preparar informe mensual de gerencia o gestion de la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

Consultar el sistema de cuentas por pagar: obligaciones pendientes
de paso, antigiiedad, convenios, entre otras, para la planificacion de
pagos y control de las cancelaciones.

Ordenar pagos de las solicitudes pendientes por pagar o de las
compras de contado con requisiciones.

Verificar que las facturas sujetas a retencion de ISLR se le efectie
la respectiva retencién y cumplan con los requisitos del SENIAT.
Controlar pagos de servicios basicos.

Atender proveedores y preparar convenios de pago.

Coordinar conjuntamente con Recursos Humanos los pagos
generados por esta area.

Planificar y controlar pago de arrendadores a través de las fichas de
control y del sistema.

Solicitar la emision de relacion de pagos acumulados por concepto
de arrendamiento de todos los arrendadores del Area Metropolitana
y verificar su contenido.

Atender arrendadores de sitios y preparar convenios de pago.

2.4.4.2 Gerencia Nacional de Cobranza

La Gerencia Nacional de Cobranza es la responsable de «administrar el principal activo de las

empresas del grupo, como lo son las cuentas por pagar realizando las respectivas gestiones de
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cobranza, a fin de mantener al dia la cartera de clientes y obtener los recursos financieros

que cubren los flujos de caja de la empresa» Publicidad Vepaco (ob.cit.)

Son sus funciones:

1.

W

AN

I

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Realizar los analisis de crédito: conformar el expediente, situacion
del cliente de acuerdo a los indices financieros y aprobar la
facturacion del anticipo y produccion.

Llevar el control y emision de las cuentas por cobrar de las
diferentes empresas del grupo, tanto por cliente como a nivel
general.

Realizar las gestiones diarias de cobranzas.

Supervisar y registrar el control diario de las cobranzas realizadas a
nivel Nacional.

Revisar y aprobar los cuadres diarios.

Llevar el control de los dias de caja de todos los clientes.

Enviar correspondencia a los clientes a fin de solicitarles el pago de
la deuda vencida o efectuar visitas personales a fin de presionar la
cobranza.

Emitir y aprobar los estados de cuenta de los clientes.

Mantener contacto directo con los gerentes de administracion y
Finanzas de todos los clientes para lograr una buena gestion de
cobranza: conocer el status de la deuda e investigar los motivos del
atraso presentado.

Buscar soluciones inmediatas a los problemas que el cliente plantea,
ya sea por falta de instalacion, de mantenimiento, iluminacion y
cualquier otro y agiliza el proceso de cobros.

Elaborar las estadisticas mensuales de los cobros realizados y de
las cuentas por cobrar al cierre de cada mes.

Llevar el control de las cuentas por cobrar que estan en abogados
externos (Legal).

Calcular los Intereses de Mora y los gastos de Administracion y
cobranza a los clientes que presentan atraso en su deuda.

Procesar las comisiones por cobranzas realizadas de los diferentes
vicepresidentes regionales, ejecutivos y directores.

Informar a las respectivas vicepresidencias la situacion actual de la
cartera de cobranza.

Realizar las estimaciones de cobranzas semanales y mensuales.
Elaborar el presupuesto de Cobranza
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2.4.4.3 Gerencia de Contabilidad

La Gerencia de Contabilidad es «la responsable de suministrar los estados y reportes financieros

que reflejen la totalidad de las transacciones realizadas por la empresa, durante un periodo

determinado, los cuales sirven de herramienta para la toma de decisiones.» Publicidad Vepaco

(ob.cit.)

Las funciones de esta Gerencia son:

10.

11.

12.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todo lo
relacionado con los registros de las operaciones de orden
econdmico financiero de la empresa.

Elaborar los diferentes reportes financieros — contables para la toma
de decision de la Vicepresidencia.

Supervisar el cumplimiento de politicas y procedimientos
relacionados con materias de contabilidad que emanen de la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades relacionadas con
el registro contable de la empresa.

Ejecutar los analisis de cuentas que constituyen el registro contable
de la empresa.

Supervisar y controlar la correcta emision de los estados financieros
preparados por los contadores.

Elaborar los registros de manera oportuna de todas las cuentas y
documentos por cobrar a favor de la empresa.

Elaborar los registros de manera oportuna de los compromisos
asumidos por la empresa con terceros, sean estos proveedores o
acreedores en general.

Supervisar y controlar el registro, andlisis y la emision de informes
relacionados con el activo fijo de la empresa.

Organizar y mantener el archivo de los documentos que respaldan
los registros contables de la empresa, de acuerdo con normas
legales vigentes.

Registro control y seguimiento de las operaciones de egresos de
caja 'y banco.

Revision ajustes y reclasificaciones de cuentas, elaboracion de los
analisis de las principales cuentas del balance.
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13. Elaborar las conciliaciones mensuales de los movimientos de las
cuentas.

14. Elaborar las diferentes conciliaciones bancarias y realizar los
diferentes registros de ajustes de cuentas.

2.4.4.4 Gerencia de Facturacion

La Gerencia de Facturacion tiene la responsabilidad de generar las facturas derivadas de las

tareas emitidas por la Gerencia de Administracion de Ventas.

2.4.4.5 Gerencia Tributaria

Publicidad Vepaco (ob.cit.) sefiala que la Gerencia de Gestion Tributaria es la responsable de:

Organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar todo lo
relacionado con los tributos a los que estdn sujetos los
contribuyentes del Grupo Imagen. A saber; los impuestos
nacionales, los impuestos de competencia y alcance municipal, las
contribuciones parafiscales y las tasas. Asi como las multas
administrativas que provengan de las diferentes areas por concepto
de transgresiones o infracciones tributarias.

En este manual se exponen las funciones de la gerencia de la siguiente forma:

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y administrar la base de datos
de las cuentas fiscales de las empresas del Grupo.

2. Revisar las declaraciones juradas y otros documentos para
determinar la correcta aplicacion de las disposiciones legales.

3. Determinar el monto de los impuestos nacionales y municipales.
arbitrios y otros.

4. Recibir y tramitar todas las solicitudes y requerimientos de los
organismos competentes en materia tributaria.

5. Se atienden todas las visitas de fiscalizacion, que a bien tenga hacer
los organismos competentes en materia tributaria.



6.

Se elaboran y se emiten todas las declaraciones en materia de
Impuesto al Valor Agregado, Impuesto Sobre La Renta, en
Telecomunicaciones, y otros que sean exigibles por las leyes
tributarias.

Esta gerencia es responsable de la emision del presupuesto y
planificacion fiscal.

Coordinar y supervisar el cumplimento oportuno de los tributos a
los cuales estan sujetos cada una de las empresas del grupo.

2.4.4.6 Gerencia de Administracion de Ventas

La Gerencia de Administracion de Ventas es «la responsable de planificar, coordinar, supervisar

y dirigir internamente los procesos administrativos que impliquen el manejo de las ventas, desde

el inicio hasta la culminacion de las negociaciones.» Publicidad Vepaco (ob.cit.)

Las funciones de la Gerencia son las siguientes:

1) Establecer un contacto efectivo con el cliente interno que cierra la

1.

—

negociacion con el fin de concretar la documentacion de la venta.
Controlar las actividades de emision, control de los contratos de
servicios de publicidad y 6rdenes cobrables.

Registrar la anulacion de los contratos.

Controlar y efectuar seguimiento a los contratos y las cartas de
renovacion.

Revisar mensualmente el informe de los contratos temporales para
su entrega.

Controlar que sean anotados los numeros de contrato y nimeros de
ordenes cobrables en el libro utilizado para tal fin.

Elaborar los contratos de ventas y emision de las drdenes cobrables.
Elaborar las solicitudes de notas de crédito.

Realizar las cartas de renovacion con sus respectivos analisis de
rentabilidad.

Realizar el informe de gestion mensual (PPP) correspondiente a su
area.

Entregar a la gerencia nacional de cobranza los requisitos para la
elaboracion de los analisis de créditos de los clientes.

28



2.4.4.7 Gerencia de Administracion de Sitios

La Gerencia de Administracion de Sitios es «responsable de manejar, actualizar y controlar

cuentas por pagar y la custodia de contratos de Caracas y Sucursales, ejecutando proyectos que

faciliten el generar los calculos para contratos con clausula de disponibilidad y porcentaje (%)

de facturacion» Publicidad Vepaco (ob.cit.)

Son las funciones de esta Gerencia:

*

10.
11.

12

Emision de contratos por captacion de arrendadores y/o renovacion
de contratos.

Asignar namero de control a nuevos contratos.

Elaborar los contratos de arrendadores de acuerdo a los insumos
remitidos por la Gerencia Nacional de Sitios.

Velar por el cumplimiento de los requisitos de cada contrato, tanto
de personas naturales como juridicas: documentos de propiedad,
copia fotostatica de cedula de identidad, R.LLF., Acta constitutiva,
nombramiento de la Junta Directiva vigente y/o actualizada, entre
otros.

Supervisar que la emision del contrato sea el modelo vigente y
aprobado por la Vicepresidencia Legal.

Analizar y revisar en conjunto con la Vicepresidencia Legal los
casos del contrato con modificaciones de clausulas contractuales,
exigidas por los arrendadores, tales como clausulas penales,
intereses moratorios, gastos administrativos, entre otros.

Velar que la clausula de disponibilidad sea aplicada en la mayoria
de las nuevas contrataciones y/o renovaciones.

Revisar contratos y soportes enviados por las sucursales.

Llevar el control de contratos enviados a la Gerencia Nacional de
Sitios para la firma final.

Control de contratos de arrendamientos a nivel nacional.

Ingresar el contrato al Sistemas OMM.

. Enviar a las sucursales dos ejemplares del contrato original firmado

para su archivo y entrega final al arrendador, conservando una copia
para los controles de las sucursales en caracas.
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2.4.4.8 Gerencia de Ventas

La Gerencia de Ventas es la responsable de coordinar y supervisar las actividades de la gestion
de ventas que garanticen el logro efectivo de los objetivos planteados, vendiendo u ofreciendo
los productos a clientes y potenciales anunciantes; asi como «resguardar y supervisar el optimo
desempeno de la facturacion, cobranzas, renovacion de contratos, a fin de contribuir con el

incremento en las ventas.» Publicidad Vepaco (ob.cit.)

En el manual citado también se especifican las funciones expuestas a continuacion:

1. Supervisar, controlar y hacer seguimiento del desempefio de cada
uno de los asesores comerciales, prestandole todo el apoyo en el
suministro de material de trabajo, resolucion de problemas
operativos, administrativos y de cobranzas, asi como el logro e
implementacion de ventas nuevas y renovaciones.

2. Resguardar y supervisar el 6ptimo desempefio de la facturacion,
cobranzas, renovacion de contratos.

3. Velar por el cabal cumplimiento, implementaciéon, mantenimiento y
servicio de las campanas de cada uno de los clientes pertenecientes
a la cartera correspondiente al Gerente de Comercializacion

4. Gerenciar, supervisar, implementar campafias y estructurar
coberturas, que le suministren al cliente alternativas que satisfagan
sus necesidades.

5. Iniciar una relacién Cliente-Vepaco en donde se le ofrezca al cliente
alternativas de inversion atractivas, que permitan concretar negocios
rentables.

6. Conocer la inversion de los clientes, necesidades y objetivos.

7. Preparar ofertas, presupuestos y disponibilidades requeridas por los
clientes.

8. Tratar de ampliar mediante citas o visitas la cartera de clientes.

9. Supervisar a los Ejecutivos de Ventas, en su gestion.

10. Planificar las visitas semanales conjuntamente con los Ejecutivos de
Ventas.

11. Elaborar reporte de contactos realizados con los clientes.

12. Tratar de diversificar la cartera no centrando los esfuerzos en un
grupo de clientes

13. Chequear la correcta cancelacion de los clientes.

14. Preparar un informe de resultados del mes.
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15. Hacer seguimiento a las ofertas enviadas

2.4.4.9 Departamento de Seguro

El Departamento de Seguro es «el responsable de procesar todas las solicitudes en materia de
Hospitalizacion, Cirugia y Maternidad de los trabajadores y todos los bienes y servicios
asegurables de la empresa.» Publicidad Vepaco (ob.cit.)

Las funciones de este Dpto. también son expuestas en el manual antes citado:

1. Actualizacion de la data del personal activo, asegurados en Seguros
Banvalor, Seguros Qualitas y Seguros Mercantil.

2. Control de alta y bajas del personal.

3. Conciliar las planillas de los expedientes de la Vicepresidencia de
Talento Humano, contra listados de las de seguros.

4. Seguimiento de los casos pendientes.

5. Informar al personal a través de una campana sobre los beneficios y
restricciones correspondientes a nivel nacional.

6. Orientar a los empleados al mejor uso del seguro de H.C.M. para
poder obtener mayores beneficios.

2.4.4.10 Archivo de la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas

El Archivo como unidad, se crea a mediados de la década de los 50 por peticion de la familia
Cabrera, producto de la necesidad de resguardar la documentacion producida por cada una de las

dependencias en el ejercicio de sus actividades y funciones.

Posterior a la fusion entre Publicidad Vepaco e Imagen Publicidad el archivo se adscribe a la
Gerencia de Talento Humano, sin embargo esto era algo netamente operacional, el término
“Archivo” se empleaba exclusivamente para referirse al espacio fisico donde se conservaban los

documentos y no a un departamento con sus propios objetivos y funciones. En el afio 2013 se
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adscribe finalmente a la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas y se agrega al

organigrama de la institucion.

El fondo documental del archivo se compone de los documentos producidos por Ia

Vicepresidencia de Administracion y Finanzas durante el ejercicio de sus funciones.

Las series documentales existentes son las siguientes: facturas, expedientes de cobranza,
ingresos, egresos, retenciones de impuestos, contratos de servicios publicitarios, ordenes
cobrables, expedientes de arrendadores, contratos de arrendamiento, expedientes de ventas y

expedientes de seguro.

El fondo cuenta con un alcance cronologico desde el afio 1980 hasta el afio 2015 y se conserva en

buen estado.
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CAPITULO III
MARCO METODOLOGICO
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CAPITULO III: MARCO METODOLOGICO

3.1 Nivel de Investigacion: Sobre el nivel de investigacion, Arias (1999) sefiala que «Se refiere
al grado de profundidad con el que se aborda un objeto o fendmeno» EIl nivel de esta
investigacion es descriptiva porque estudia o describe el comportamiento de un evento o

fendmeno, se exponen sus sus consecuencias € implicaciones.

3.2 Diseiio de la investigacion: Arias (ob.cit.) sefiala que la investigacion de campo «consiste en
la recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o
controlar variable alguna» El disefio de investigacion de este proyecto también es documental
considerando lo expuesto por Arias (ob.cit.) que define la investigacion documental como aquella
que «se basa en la obtencion y analisis de datos provenientes de materiales impresos u otros tipos

de documentos.»

3.3 Poblacion y Muestra: la poblacion segun Morles (1994) es el «conjunto para el cual seran
validas las conclusiones que se obtengan: a los elementos o unidades involucradas en la
investigacion». Considerando lo antes expuesto, la muestra no es mas que un subconjunto
representativo de una poblacion. A continuacion se indica la poblacion y la muestra seleccionada

para el trabajo de investigacion:

3.3.1 Poblacion:
La poblacion estd constituida por el conjunto de series documentales producidas por la

Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.
Entre estas series tenemos.

Facturas: Estad conformada por las copias de las facturas emitidas a los clientes, notas de débito y

notas de crédito. La documentacion que compone esta serie data desde al afio 2003 al afio 2015.
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Expedientes de Cobranza: Esta compuesta por cuadros de pago, copias de cheques que han sido
pagados por los clientes, comprobantes de depositos bancarios, comprobantes de transferencias

bancarias y comunicaciones. La documentacion que compone esta serie data desde al afio 2005 al

ano 2015.

Ingresos: esta serie documental estd compuesta por los ingresos de caja y sus soportes. Serie

comprendida desde el afio 2002 al 2015.

Egresos: esta serie documental estd conformada por los comprobantes de pago emitidos y sus

soportes. Serie comprendida desde el afio 2002 al 2015.

Retenciones de Impuestos: Contiene las retenciones de IVA e ISLR de las ventas. La

documentacion que compone esta serie data desde al ano 2005 al afno 2015.

Contratos de servicios publicitarios: Esta serie documental se encuentra conformada por los
contratos emitidos a los clientes. La documentacién que compone esta serie data desde al afio

2000 al afio 2015.

Ordenes cobrables: Esta serie se encuentra conformada por las ordenes cobrables u 6rdenes de
trabajo para las instalaciones de publicidad. La documentacion que compone esta serie data desde

afio 2005 al afio 2015.

Expedientes de arrendadores: Esta serie estd compuesta por documentos de propiedad, copia de
cédula de identidad del arrendador, R.I.F del arrendador., actas de asambleas, comunicaciones.

Serie comprendida desde el afo 1980 al 2015.

Contratos de Arrendamientos: Esta serie documental se encuentra conformada por los
contratos entre el arrendador y Publicidad Vepaco. La documentacion que compone esta serie

data desde al afio 1980 al ano 2015.
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Expedientes de Ventas: Los expedientes de ventas se encuentran compuestos de actas y
documentos de identificacion de los clientes, y el historial de estos con la empresa. Serie

comprendida desde el afio 1980 al 2015.

Expedientes de seguro: Estos expedientes se componen de las polizas de las flotas colectivas y

los reclamos o siniestros asociados. Serie comprendida desde el afio 2005 al 2015

3.3.2 Muestra

A- Facturas (Anos 2005 a 2014)

B- Expedientes de Cobranza (2005 al 2014)

C- Retenciones de Impuestos (Afos 2005 a 2014)

D- Contratos de Servicios Publicitarios (Afios 2000 a 2014)
E- Ordenes Cobrables (2005 a 2014)

F- Expedientes de arrendadores (1980 al 2014)

G- Contratos de arrendamiento (1980 al 2014)

H- Expedientes de Ventas (Afios 1980 a 2014)

I- Expedientes de seguro (2005 al 2014)

3.4 Recoleccion y analisis de datos: Fidias, Arias (1999) sefala que las técnicas de recoleccion
de datos son las distintas formas o maneras de obtener la informacion. La técnica para la
recoleccion de datos fue la observacion directa, y el instrumento empleado fue el cuestionario que

sirvio para identificar y valorar las series documentales existentes.

Este instrumento contiene cuatro (4) areas y veinte (20) elementos que se detallan a

continuacion.
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FORMATO PARA LA RECOLECCION DE DATOS

1) AREA DE IDENTIFICACION

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Coédigo de referencia: En este elemento se consignd el codigo de la serie de acuerdo al

cuadro de clasificacion documental establecido.

Denominacion de la serie: Se indico el titulo formal de la serie documental.

Definicion de la Serie: Se explico brevemente una definicion de la serie y su constitucion.
Productor: se indico el productor de los documentos de la serie.

Fecha: En este elemento se consigno las fechas que contiene la serie.

Legislacion: Se expuso la legislacion que regula la produccion, conservacion o eliminacion

de la serie documental.

Procedimiento: Se explicaron los procesos que generan la serie.

Documentos que forman la unidad documental: Se indicaron los tipos de documentos que

componen la serie.

Ordenacion de la serie: La finalidad de este elemento fue explicar la ordenacion material

de la serie.

1.10. Series relacionadas: En caso de aplicarse se indicaron las series relacionadas.

1.11.

Descripcion Fisica

v Soporte: Se consignaron los soportes de la serie.

v" Volumen: En este elemento se consigno el volumen que compone la serie.
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2) AREA DE VALORACION

2.1 Valor Administrativo: Se indico si la serie posee valor administrativo.

2.2 Valor Juridico: Se expuso si la serie posee valor juridico.

2.3 Valor Fiscal: Se expuso si la serie posee valor fiscal.

2.4 Valor Contable: se mostro si la serie cuenta con valor contable.

2.5 Valor Informativo: Se apunto si la serie posee valor informativo.

2.6 Valor historico: En este elemento se indic6 si la serie posee valor historico.
3) AREA DE SELECCION

3.1 Conservacion

a) Total: Se indico si la serie se debe conservar permanentemente y el procedimiento

correspondiente.

b) Parcial: Se expuso si la serie se debe conservar parcialmente o por un tiempo determinado y

su procedimiento.

¢) Eliminacion: En este elemento se indico si la serie debe ser eliminada y los lineamientos para

esta tarea.

4) AREA DE NOTAS

La finalidad de esta area es apuntar los detalles que no se encuentran reflejados en los elementos

anteriores.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE
RESULTADOS

39



RESULTADOS DEL CUESTIONARIO

FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

DOCUMENTAL*“A”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.304.1

Denominacion de la serie: Facturas

Definicion de la Serie: Agrupacion documental que contiene las facturas emitidas
a los clientes en el momento que se realizan ventas de servicios de publicidad

exterior.

Productor: Gerencia de Facturacion.

Fecha: 2005-2014.

Legislacion: Ley del impuesto al Valor Agregado (IVA) Publicado en Gaceta
Oficial de la republica Bolivariana de Venezuela N° 38.263 del 1° de Septiembre
del 2005. Art. 54, 55, 56, 57, 58. Normas Generales de Emision de Facturas y
otros Documentos Providencia Administrativa N/ SNAT/2011/00071 publicado el
08 de noviembre de 2011. Art. 6. Cdodigo de Comercio publicado en Gaceta N°
475 Extraordinaria del 21 de diciembre de 1955. Art. 34, 44, 117, 124, 147. Ley
de proteccion al Consumidor y al Usuario Gaceta N° 4.898 Extraordinario

publicada el 17 de mayo de 1995. Art.12, 13.
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1.7. Procedimiento: La Gerencia de facturacion emite las facturas luego de haberse
generado las 6rdenes de compra o insercion por parte del cliente en aprobacion al

presupuesto entregado por Publicidad Vepaco.

1.8. Documentos que forman la unidad documental: Esta serie estd compuesta por

facturas.

1.9. Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada de forma numérica es decir por el

N° de las facturas (correlativo).

1.10. Series relacionadas: JD.300.305.1 (Retenciones de Impuestos)

1.11. Descripcion Fisica
e Soporte: Papel
e Volumen: 24.000 Folios

2. AREA DE VALORACION

2.1 Valor Administrativo: si posee valor administrativo
2.2 Valor Juridico: si posee valor legal.

2.3 Valor Fiscal: si posee valor fiscal.

2.4  Valor Contable: si posee valor contable.

2.5  Valor Informativo: si contiene valor informativo.

2.6  Valor Historico: no posee valor historico.
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3.

31

AREA DE SELECCION

Conservacion

Total: Se debe conservar permanentemente solo una muestra de la serie, al

momento de la eliminacion.

Temporal: la serie se debe conservar temporalmente cumpliendo con la

legislacion nacional.

Eliminacion: Se elimina una vez transcurrido el tiempo de retencion y el plazo

precaucional.

AREA DE NOTAS

Esta serie en su totalidad no posee valores secundarios, sin embargo al momento
de la eliminacion, se debe conservar una muestra, en el caso de que hayan

cambiado los formatos, para conocer en un futuro las caracteristicas de estos.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

DOCUMENTAL“B”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.302.1
Denominacion de la serie: Expedientes de Cobranza.

Definicion de la Serie: Agrupacion documental que contiene los documentos
generados por la gestion de cobranza, a saber: comunicados, cuadros de pago,
comprobantes de depositos bancarios y soportes de los pagos en general por

cliente.

Productor: Gerencia de Nacional de Cobranza.

Fecha: 2005-2014.

Legislacion: Codigo de Comercio publicado en Gaceta N° 475 Extraordinaria del
21 de diciembre de 1955. Art. 44, 124, 490, 492.

Procedimiento: La Gerencia Nacional de Cobranza realiza la gestion para cobrar
a los clientes los servicios prestados, elabora los cuadros de pago por cada cliente
y los archiva junto con la copia de los cheques o comprobantes de transferencias o
depositos, esta documentacion junto con los comunicados recibidos y enviados se

archivan en el expediente de cada cliente.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie estd compuesta por
copia de cheques, comprobantes de depositos, comprobantes de transferencias,

cuadros de pago y comunicados.
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1.9

1.10

1.11

21

2.2

23

24

25

2.6

31

Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada por cliente alfabéticamente.

Series relacionadas: JD.300.305.1 (Retenciones de Impuestos), JD.300.304.1
(Facturas).

Descripcion Fisica

e Soporte: Papel
¢  Volumen: 30.000 Folios (600 Exp.)

AREA DE VALORACION

Valor Administrativo: si posee valor administrativo.
Valor Juridico: si contiene valor legal.

Valor Fiscal: si contiene valor fiscal.

Valor Contable: si posee valor contable.

Valor Informativo: si contiene valor informativo.

Valor Histérico: no posee valor historico.

AREA DE SELECCION

Conservacion

Total: se debe conservar permanentemente solo una muestra de la serie, al
momento de la eliminacion.

Temporal: la serie debe conservarse temporalmente cumpliendo con la

legislacion nacional.
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Eliminacion: Se elimina una vez transcurrido el tiempo de retencion y el plazo

precaucional.

AREA DE NOTAS

Los expedientes se encuentran ordenados por cliente alfabéticamente. Finalizada
la relacion entre Publicidad Vepaco y el cliente debe transcurrir un afio antes de su

transferencia al Archivo Administrativo.
Esta serie en su totalidad no posee valores secundarios, sin embargo al momento

de la eliminacién, se debe conservar una muestra en el caso de haber cambiado los

formatos, con el fin de conocer en un futuro las caracteristicas de estos.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

DOCUMENTAL*“C”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.305.1
Denominacion de la serie: Retenciones de Impuestos.

Definicion de la Serie: Agrupacion documental que contiene los comprobantes de

retencion entregados por los clientes al momento de la venta.

Productor: Gerencia Tributaria.
Fecha: 2005-2014.

Legislacion: Ley de Impuesto sobre la Renta publicado en Gaceta Oficial N°
38.628 de fecha 16 de febrero de 2007. Art. 90, 91, 107, 169. Ley del impuesto al
Valor Agregado (IVA) Publicado en Gaceta Oficial de la republica Bolivariana de
Venezuela N° 38.263 del 1° de Septiembre del 2005. Art. 13, 54, 56. Codigo de
Comercio publicado en Gaceta N° 475 Extraordinaria del 21 de diciembre de

1955. Art. 44, 124.

Procedimiento: el cliente entrega a Publicidad Vepaco el comprobante de

retencion de impuestos al momento de la compra del servicio publicitario.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie estd compuesta por

retenciones de ISLR y retenciones de IVA, en original.

Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada de forma cronologica.
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1.10. Series relacionadas: JD.300.304.1 (Facturas)
1.11. Descripcion Fisica

e Soporte: Papel
e Volumen: 24.000 Folios

2. AREA DE VALORACION

2.1 Valor Administrativo: si posee valor administrativo.
2.2 Valor Juridico: si contiene valor legal.

23 Valor Fiscal: si contiene valor fiscal.

2.4  Valor Contable: si posee valor contable.

2.5 Valor Informativo: si contiene valor informativo.

2.6  Valor Historico: no posee valor historico.

3. AREA DE SELECCION

3.1. Conservacion

e Total: se debe conservar permanentemente solo una muestra de la serie, al
momento de la eliminacion.

e Temporal: la serie debe conservarse por tiempo limitado cumpliendo con la

legislacion nacional.

¢ Eliminacion: Se elimina una vez transcurrido el tiempo de retencion y el plazo

precaucional.
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AREA DE NOTAS

Esta serie en su totalidad no posee valores secundarios, sin embargo al momento de
la eliminacion, se debe conservar una muestra en el caso de que hayan cambiado

los formatos, para conocer en un futuro las caracteristicas de estos.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

DOCUMENTAL*“D”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.306.1

Denominacion de la serie: Contratos de Servicios Publicitarios.

Definicion de la Serie: Agrupacion documental que contiene los contratos
realizados con los clientes, una vez que este acepta la oferta ofrecida por
Publicidad Vepaco. En el contrato se refleja las disposiciones a cumplir entre

ambas partes.

Productor: Gerencia de Administracion de Ventas.

Fecha: 2000 - 2014.

Legislacion: Codigo de Comercio publicado en Gaceta N° 475 Extraordinaria del
21 de diciembre de 1955. Art. 107, 110, 111, 124, 127. Ley de proteccion al
Consumidor y al Usuario Gaceta N° 4.898 Extraordinario publicada el 17 de mayo

de 1995. Art. 15, 19, 20, 21.

Procedimiento: La Gerencia de Administracion de Ventas redacta el contrato
previamente aprobado por la Vicepresidencia Legal para ser firmado por los
representantes de Publicidad Vepaco y el cliente. Se imprimen dos ejemplares, una
para el cliente y otra para ser archivada en la serie “Contratos de Servicios

Publicitarios™.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie estd compuesta por

contratos.
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1.9

1.10

1.11

21

2.2

23

24

25

2.6

31

Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada de forma numérica es decir por los

numeros de contratos (correlativo).

Series relacionadas: JD.300.306.2 (Ordenes Cobrables), JD.300.308.1
(Expedientes de Ventas)

Descripcion Fisica
e Soporte: Papel

e Volumen: 36.000 Folios

AREA DE VALORACION

Valor Administrativo: si posee valor administrativo.
Valor Juridico: si posee valor legal.

Valor Fiscal: si posee valor fiscal.

Valor Contable: si posee valor contable.

Valor Informativo: si contiene valor informativo.

Valor Histérico: si posee valor histdrico.

AREA DE SELECCION

Conservacion

Total: la serie debe conservarse permanentemente.
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e Temporal

e Eliminacion

AREA DE NOTAS

Esta serie contiene valores secundarios, puede brindar informacion sobre cuéles y
cuantos clientes han mantenido relacion con Vepaco durante afos, la
documentacion que la conforma es original en su totalidad. Refleja la evolucion de
la empresa y puede ayudar a reconstruir su historia en un futuro.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

DOCUMENTAL “E”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.306.2
Denominacion de la serie: Ordenes Cobrables.

Definicion de la Serie: Agrupacion documental que contiene las ordenes emitidas
para la instalacion de anuncios publicitarios. Estos documentos contienen la

informacion y las indicaciones necesarias para este proceso.

Productor: Gerencia de Administracion de Ventas.

Fecha: 2005-2014.

Legislacion: Ley de Transporte Terrestre publicada en Gaceta Oficial N° 38.985 de
fecha 01 de agosto de 2008. Art. 90, 91, 92, 93, 183.

Procedimiento: La Gerencia de Administracion de Ventas emite la orden de
instalacion (Orden Cobrable) luego de la celebracion del contrato entre el cliente y

Publicidad Vepaco.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie estd compuesta por

ordenes cobrables.

Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada de forma numérica es decir por el

N° de las ordenes (correlativo).
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1.10 Series relacionadas: JD.300.306.1 (Contratos de Servicios Publicitarios),
JD.300.304.1 (Facturas)

1.11 Descripcion Fisica
e Soporte: Papel
¢ Volumen: 33.000 Folios

2. AREA DE VALORACION

2.1 Valor Administrativo: si posee valor administrativo.
2.2 Valor Juridico: si posee valor legal.

2.3 Valor Fiscal: no posee valor fiscal.

2.4 Valor Contable: no posee valor contable.

2.5 Valor Informativo: si contiene valor informativo.

2.6 Valor Histérico: si posee valor historico.

3. AREA DE SELECCION

2.6 Conservacion
e Total: la serie debe conservarse permanentemente.
e Temporal

e Eliminacion
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AREA DE NOTAS

Los documentos que componen esta serie son originales, pueden ofrecer
informacion sobre cudntos sitios o parque de vallas a nivel nacional ha tenido
Publicidad Vepaco durante afios para instalar anuncios publicitarios. Refleja la
evolucion de la empresa y ayudar a reconstruir su historia en un futuro.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

DOCUMENTAL“E”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.307.1

Denominacion de la serie: Expedientes de arrendadores.

Definicion de la Serie: Serie documental compuesta por documentos de propiedad,
copia de cédula de identidad del arrendador, R.LF del arrendador, actas de
asambleas, comunicaciones. Estos documentos conforman el expediente y son
solicitados por Publicidad Vepaco antes de la celebracion del contrato entre este y
el arrendador, son indispensables para establecer una relaciéon arrendador —

arrendatario.
Productor: Gerencia de Administracion de Sitios.
Fecha: 1980 - 2014.

Legislacion: Ley para la Regularizacion y Control de los Arrendamientos de
Vivienda publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.053 de fecha sabado
12 de noviembre de 2011. Art. 22. Cédigo de Comercio publicado en Gaceta N°
475 Extraordinaria del 21 de diciembre de 1955. Art. 124.

Procedimiento: se procede a la apertura del expediente del arrendador una vez

captado por la Gerencia de Administracion de sitios.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie esta compuesta por el
acta constitutiva del arrendador, actas de asambleas, Registro de Informacion

Fiscal (RIF), cédula de identidad, documentos de propiedad y comunicaciones
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1.9

1.10

1.11

21

2.2

2.2

25

23

24

3.1

Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada alfabéticamente por cliente.

Series relacionadas: JD.300.306.2 (Ordenes Cobrables) JD.300.307.2 (Contratos

de arrendamiento)

Descripcion Fisica
e Soporte: Papel
e Volumen: 60.000 Folios.

AREA DE VALORACION

Valor Administrativo: si posee valor administrativo.
Valor Juridico: si contiene valor legal.

Valor Fiscal: no contiene valor fiscal.

Valor Contable: no posee valor contable

Valor Informativo: si contiene valor informativo.

Valor Histérico: no posee valor historico.

AREA DE SELECCION

Conservacion

Total: se debe conservar permanentemente solo una muestra de la serie, al
momento de la eliminacion.

Temporal: la serie debe conservarse por tiempo limitado cumpliendo con la

legislacion nacional.
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Eliminacion: Se elimina una vez transcurrido el tiempo de retencion y el plazo

precaucional.

AREA DE NOTAS

Esta serie se compone de copias de documentos, los originales reposan con el
arrendador. Los expedientes activos deben permanecer en el Archivo de Gestion
por tiempo indefinido hasta terminarse la relacion arrendatario-arrendador, al
finalizar debe transcurrir un afio en este archivo para luego transferirlo al

Administrativo.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

DOCUMENTAL“G”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.307.2
Denominacion de la serie: Contratos de arrendamiento.

Definicion de la Serie: Serie documental compuesta por los contratos entre los
arrendadores y Publicidad Vepaco. En este documento se expresan los acuerdos y
las disposiciones a cumplir por ambas partes mientras dure el contrato o la relacion

arrendatario — arrendador.

Productor: Gerencia de Administracion de Sitios.
Fecha: 1980 - 2014.

Legislacion: Ley para la Regularizacion y Control de los Arrendamientos de
Vivienda publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.053 de fecha sabado
12 de noviembre de 2011. Art. 37, 38, 40, 42, 46, 47, 50, 51, 52, 53, 54, 67.

Procedimiento: posterior a la captacion del arrendador se emite el contrato de
arrendamiento de acuerdo a los lineamientos o disposiciones establecidas por la

Vicepresidencia Legal.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie estd compuesta por

los contratos de arrendamientos.

Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada alfabéticamente por arrendador.
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1.10 Series relacionadas: JD.300.307.1 (Expedientes de arrendadores) JD.300.306.2

1.11

21

2.2

23

24

25

2.6

31

(Ordenes Cobrables)
Descripcion Fisica
e Soporte: Papel

e Volumen: 4.000 Folios

AREA DE VALORACION

Valor Administrativo: si posee valor administrativo.

Valor Juridico: si contiene valor legal.

Valor Fiscal: si contiene valor fiscal.

Valor Contable: si posee valor contable

Valor Informativo: si contiene valor informativo.

Valor Histérico: si posee valor histdrico.

AREA DE SELECCION

Conservacion

e Total: la serie debe conservarse permanentemente.

e Temporal

e Eliminacion
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AREA DE NOTAS

Esta serie posee valores secundarios, los contratos son originales y pueden reflejar
la evolucion de la empresa en el tiempo. Ademas puede brindar informacion sobre
la ubicacion e informacion de los sitios para la instalacion de vallas publicitarias y

ayudar a reconstruir la historia de la empresa en un futuro.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

DOCUMENTAL“H”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: P.E.300.307.1
Denominacion de la serie: Expedientes de Ventas.

Definicion de la Serie: Agrupacion documental que contiene actas y documentos
de identificacién de los clientes, y el historial de estos con la empresa. Estos
documentos son solicitados por Publicidad Vepaco antes de la celebracion del

contrato.

Productor: Gerencia de Ventas.
Fecha: 1980 - 2014.

Legislacion: Codigo de Comercio publicado en Gaceta N° 475 Extraordinaria del
21 de diciembre de 1955. Art. 124, 202, 203, 211, 212, 213, 283. Ley Organica de
Identificacion Gaceta Oficial N° 38.458 publicada el 14 de Junio del 2006. Art. 3,
o, 11.

Procedimiento: Una vez consolidada la relacion entre Publicidad Vepaco y el
cliente con la aprobacion de un presupuesto, se conforma el expediente del cliente

iniciando su historia con la empresa y se procede a la emision del contrato.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie esta compuesta por el
acta constitutiva del cliente, actas de asambleas, registro de informacion fiscal
(RIF), formato de inclusion, cédula de identidad, presupuestos aprobados, cambios

de motivo.

61



1.9 Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada Alfabéticamente.

1.10  Series relacionadas: P.E.300.306.1 (Contratos de Servicios Publicitarios)

1.11 Descripcion Fisica

e Soporte: Papel
e Volumen: 75.000 Folios

2. AREA DE VALORACION

2.1  Valor Administrativo: si posee valor administrativo.
2.2 Valor Juridico: si tiene valor legal.

2.3 Valor Fiscal: no tiene valor fiscal.

2.4  Valor Contable: no posee valor contable.

2.5 Valor Informativo: si contiene valor informativo.

2.6  Valor Historico: no posee valor historico.

3. AREA DE SELECCION

3.1 Conservacion
e Total: debe conservarse permanentemente solo una muestra de la serie.

e Temporal: la serie debe conservarse temporalmente cumpliendo con la

legislacion nacional.
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e Eliminacion: Se elimina una vez transcurrido el tiempo de retencion.

AREA DE NOTAS

Esta serie en su totalidad no posee valores secundarios, se encuentra compuesta de
copias y los originales reposan en el Archivo del cliente. Al momento de la
eliminacion, se debe conservar una muestra de la serie en el caso de que hayan
cambiado los formatos, para conocer en un futuro las caracteristicas de estos. Los
expedientes de los clientes activos deben permanecer por tiempo indefinido en el
Archivo de Gestion hasta finalizar la relacion con Publicidad Vepaco.
Posteriormente debe permanecer un ano en este antes de su transferencia al

Archivo Administrativo.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

DOCUMENTAL“T”

AREA DE IDENTIFICACION

Codigo de referencia: JD.300.309.1
Denominacion de la serie: Expedientes de seguros.

Definicion de la Serie: Agrupacion documental compuesta por las polizas de los
empleados de publicidad Vepaco ya sean de flota automoévil o flota HCM colectivo

y los reclamos o siniestros asociados.

Productor: Departamento de Seguros.
Fecha: 2005-2014.

Legislacion: Ley de la Actividad Aseguradora Gaceta Oficial N° 5.990 del 9 de
Julio de 2010. Art. 41, 124. Cédigo de Comercio publicado en Gaceta N° 475
Extraordinaria del 21 de diciembre de 1955. Art. 549, 550.

Procedimiento: Posterior al ingreso de un nuevo empleado a Publicidad Vepaco
se realiza la solicitud de inclusion de este en la poliza colectiva que tiene la

empresa con el seguro y se apertura su expediente.

Documentos que forman la unidad documental: Esta serie estd compuesta por el
cuadro poliza con su N° de certificado, reembolsos realizados, cartas avales y

soportes relacionados a los reclamos realizados por el empleado.

Ordenacion de la serie: La serie esta ordenada de forma numérica es decir por el

N° de certificado de cada uno de los empleados.
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1.10 Series relacionadas: N/A
1.11 Descripcion Fisica
e Soporte: Papel

e Volumen: 10.000 Folios

2. AREA DE VALORACION

2.1  Valor Administrativo: si posee valor administrativo.
2.2 Valor Juridico: si contiene valor legal.

2.2 Valor Fiscal: no contiene valor fiscal.

2.5 Valor Contable: no posee valor contable

2.3 Valor Informativo: si contiene valor informativo.

2.4  Valor Historico: no posee valor historico.

3. AREA DE SELECCION

3.1 Conservacion
e Total: debe conservarse permanentemente solo una muestra de la serie.

e Temporal: la serie debe conservarse por tiempo limitado cumpliendo con las

leyes nacionales.

e Eliminacién: Se elimina una vez transcurrido el tiempo establecido por las

leyes nacionales y una vez pasado el plazo precaucional.
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AREA DE NOTAS

Esta serie en su totalidad no posee valores secundarios, sin embargo al momento
de la eliminacion, se debe conservar una muestra de la serie en el caso de que
hayan cambiado los formatos, para conocer en un futuro las caracteristicas de
estos. El tiempo de permanencia de los expedientes con poélizas vigentes en el
Archivo de Gestion es indefinido hasta la exclusion del empleado de la poliza.
Desde este momento debe permanecer un afio en este archivo antes de su

transferencia al Administrativo.
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CAPITULO YV
LA PROPUESTA
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CAPITULO V: LA PROPUESTA

Se disefia la tabla de temporalidad basada en la realidad de la institucion y enmarcada en
las leyes nacionales. Es importante destacar que las series valoradas son producidas por la
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas quien genera gran cantidad de documentacion en
corto tiempo y con limitado espacio fisico. Por esta razéon se dificulta la conservacidon muy
prolongada o la aplicacion de plazos precaucionales muy extensos para los documentos que han

perdido su vigencia y sus valores primarios.

La tabla de temporalidad que se propone contiene los plazos que deben cumplir los
documentos en los distintos tipos de archivos estableciendo lapsos de retencion en cada uno de

estos.

La ley establece para los documentos administrativos un periodo relativamente corto para
la conservacion (Aprox. 10 afios), sin embargo se fijaron plazos que superan estos lapsos por
precaucion independientemente de que se haya agotado su vigencia y principales valores. Al
momento de eliminar estos documentos se propone conservar una muestra para la historia, ya que

suelen cambiar los formatos con el transcurrir del tiempo.

En esta propuesta se establece que los documentos que poseen valor histérico como lo son
los contratos y las oOrdenes que contienen la ubicacion de las vallas sean conservadas
permanentemente. Los contratos pueden ofrecer informacioén sobre la cantidad importante de
clientes que se han relacionado y se relacionan con la empresa. Las oOrdenes de trabajo
especifican los sitios a nivel nacional con los que ha contado Publicidad Vepaco, sitios que tienen
afios de historia. Todos estos documentos representan parte del patrimonio documental de la

institucion.

68



Una vez aprobada la tabla, esta debe ser verificada anualmente por una junta evaluadora
para conocer si requiere de cambios o actualizaciones, esta junta estard conformada por el

personal de archivo y los integrantes de la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.

Se utiliz6 como herramienta el cuestionario para identificar las series documentales

existentes en el fondo, la tabla cuenta con siete (7) items o campos, a saber:

e Serie: se refleja la denominacion de la serie documental.

¢ Tradicional documental: en este campo se indica si los documentos que componen la
serie son originales o copias.

e Valoracion: Se especifican los valores de la serie documental que pueden ser primarios o
secundarios.

e Retencion: en este item se establece los lapsos de retencion de la serie, es decir, el tiempo
que deben cumplir los documentos en los diferentes tipos de archivos.

e Soporte: se indica si la serie se encuentra en digital o en fisico.

e Procedimientos y observaciones: en este campo se expone el proceso a seguir para la
retencion documental.

e Base legal: se indican las leyes o normativas que regulan o justifican la creacion de los

documentos, sus formatos, y lapsos de retencion.

Se expone a continuacion la tabla de temporalidad disefiada para la Vicepresidencia de

Administracion y Finanzas de Publicidad Vepaco.
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Serie Tradicion Valoracion Retencion Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Desde la emision [Ley del IVA Gaceta
0) C A|J|F|C|I |H |AG |[AA |AC |PP |[CP [E D F |delos N° 38.263 Art. 54,
X I XX |X[X|X 1 5 10 | 4 X X |documentos, 55,56, 57,58

conservar por 20 [Normas Generales de
afios respetando  |[Emision de Facturas

2 los lapsos de y otros Documentos

é retencion Art. 6. Codigo de

= sefialados en Comercio Gaceta N°

< cada archivo. Al 475 Art. 34,44, 117,

= terminar el PP 124,147.
eliminar Ley de proteccion al
conservando una |Consumidor y al
muestra. Usuario Gaceta N°

4.898 Art. 12,13.
Responsable Br. Maria A. Ascanio

Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte

O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital

C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico

F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional

I: informativo
H: histérico

CP: conservacion permanente

D: digitalizacion
E: eliminacion




Serie Tradicion Valoracion Retencion Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Conservar los Codigo de Comercio
o C |A|J|F|C|I |H AG |AA |AC | PP |CP [E D | F_ [expedientes de publicado en Gaceta
<Nﬂ X IXIxXIXIXIX 1 10 | 4 X X [clientes activos en N° 475. Art. 44. 124
Z el Archivo de U i
é Gestion, mientras 490, 492.
& exista la relacion
8 entre estos y
= Publicidad
2 Vepaco. Al
&= finalizar la relacion
; debe conservarse
= por un afio en el
a AG antes de
& transferirlo al AA.
=
Responsable Br. Maria A. Ascanio
Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte
O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital
C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico
F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional

I: informativo
H: historico

CP: conservacion permanente
D: digitalizacion
E: eliminacion




Serie Tradicion Valoracién Retencion Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Desde la emision |Ley de Impuesto
0 C |A|J|F|C|I |H | AG |AA [AC |PP |CP [E D F _|de los sobre la Renta
8 X X | X[ XXX 1 10 | 4 X X |documentos, publicado en Gaceta
7 conservar por 20 |Oficial N° 38.628
= afios respetando  |Art. 90, 91, 107, 169.
E los lapsos de Ley del impuesto al
; retencion Valor Agregado
= senalados en Gaceta Oficial N°
ﬁ cada archivo. Al [38.263 Art. 13, 54,
% terminar el PP |56. Cddigo de
@) eliminar Comercio Gaceta N°
5 conservando una (475 Art. 44, 124.
E muestra.
Responsable Br. Maria A. Ascanio

Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte

O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital

C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico

F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional

I: informativo
H: historico

CP: conservacion permanente
D: digitalizacion
E: eliminacion




Serie Tradicion Valoracion Retencion Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Los plazos Codigo de Comercio
o C |A|J|F|C|I |H AG |AA |AC |PP |CP [EID| D | F |lestablecidosen  |publicado en Gaceta
- X XX [X[XIX[X |1 [10 |19 X X [estatablase N° 475 Art. 107, 110,
o aplicaran a la serie |111_124. 127. Ley
= en su totalidad. de proteccion al
> Serie de .
Re) conservacion Consumidor y al
K EE‘ permanente, Usuario Gaceta N°
== 4.898 Art. 15, 19, 20,
(=
Z @ 21.
S
52
~
[
Z
=)
)
Responsable Br. Maria A. Ascanio
Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte
O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital
C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico
F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional
I: informativo CP: conservacion permanente
H: historico D: digitalizacion
E: eliminacion




Serie Tradicion Valoracion Retencion Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Los plazos Ley de Transporte
o C |[A|J|F|C|I |H AG |AA |AC |PP |CP D | F |establecidosen  [Terrestre Gaceta
X X | X X [X| 1 [10]19 X X [estatablase Oficial N° 38.985
% aplicaran a toda la Art. 90, 91, 92, 93,
é serie. en su 183.
é totalidad,
2 respetando los
=) lapsos de retencion
3 establecidos en
= cada archivo. Serie
5 de conservacion
a permanente.
@)
Responsable Br. Maria A. Ascanio
Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte
O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital
C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico
F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional

I: informativo
H: historico

CP: conservacion permanente
D: digitalizacion
E: eliminacion




Serie Tradicién Valoracion Retencién Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Los expedientes |Ley para la
) C |[A|J|F|C|I |H AG |AA |[AC |PP |[CP ED| D F jactivos deben Regularizacion y
% X XX X 1 10 | 4 X X |permanecer en el | Control de los
§ Archivo de Arrendamientos de
8 Gestion mientras | Vivienda publicada
g exista la relacion |en la Gaceta Oficial
Z arrendatario- Extraordinaria N°
g arrendador. Una | 6.053 Art. 22.
= vez finalizada Codigo de Comercio
&= esta relacion, Gaceta N° 475 Art.
2 debe permanecer | 124.
= por un afio en el
Z AG antes de
<) .
= transferirse al
= AA. Conservar
~ una muestra al
=
momento de la
eliminacion.
Responsable Br. Maria A. Ascanio
Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte
O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital
C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico
F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional

I: informativo
H: historico

CP: conservacion permanente
D: digitalizacion

E: eliminacion




Serie Tradicién Valoracion Retencién Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Los plazos Ley para la
o C |A|J|F|C|I |H AG |AA |[AC |PP |[CP [ED| D | F |establecidosen Regularizacion y
X X [X|X[X|X[X]2 |10 ]18 X X |esta tabla se Control de los

CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO

aplicaran a la serie
en su totalidad,
respetando los
lapsos de retencion
establecidos en
cada archivo. Serie
de conservacion

Arrendamientos de
Vivienda publicada
en la Gaceta Oficial
Extraordinaria N°
6.053 Art. 37, 38,
40, 42, 46, 47, 50,

permanente, 51, 52, 53, 54, 67.
Responsable Br. Maria A. Ascanio
Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte
O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital
C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico
F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional

I: informativo
H: historico

CP: conservacion permanente

D: digitalizacion

E: eliminacion




Serie Tradicion Valoracion Retencion Soporte | Procedimientos Base legal
Documental y observaciones
Conservar los Codigo de Comercio
o C |[A|J|F|C]|I AG AC | PP |CP |E D | F_ |expedientes de Gaceta N° 475 Art.
- X XX X 1 10 | 4 X X [clientes activosen | 124,202, 203, 211,
< el Archivo de 212,213, 283.
; Ggstlén, m1en.tras Ley Organica de
= exista la relacion . Ny
> entre estos y Identlﬁcaglon
= Publicidad Gaceta N° 38.458
4 Vepaco. Al Art. 3,6, 11.
& finalizar la relacion
Z
= debe conservarse
a por un afio en el
E AG antes de
Eg transferirlo al AA.
Responsable Br. Maria A. Ascanio
Leyenda tradicion documental Leyenda Valoracion Retencion Soporte
O: Original A: administrativo AG: Archivo de Gestion D: digital
C: Copia J: juridico AA: Archivo Administrativo F: fisico
F: fiscal AC: Archivo Central
C: contable PP: plazo precaucional

I: informativo
H: historico

CP: conservacion permanente
D: digitalizacion
E: eliminacion




Serie

Tradicion
Documental

Valoracion

Retencion Soporte

Procedimientos Base legal
y observaciones

EXPEDENTES DE SEGUROS

[0)

AC | PP | CP

C
X

<[>

> |

10 | 4

El tiempo de Ley de la Actividad
F permanenciade |Aseguradora Gaceta
X |los expedientes | Oficial N° 5.990 Art.
con polizas 41, 124.

vigentes en el Codigo de Comercio
Archivo de Gaceta N° 475 Art.
Gestion es
indefinido hasta
la exclusion del
empleado de la
poliza, desde este
momento debe
permanecer por
un afo en el AG
antes de
transferirlo al
AA.

549, 550.

Responsable

Br. Maria A. Ascanio

Leyenda tradicion documental

O: Original
C: Copia

Leyenda Valoracion
A: administrativo

J: juridico

F: fiscal

C: contable

I: informativo

H: histérico

Retencion

AG: Archivo de Gestion

AA: Archivo Administrativo
AC: Archivo Central

PP: plazo precaucional

CP: conservacion permanente
D: digitalizacion

E: eliminacion

Soporte
D: digital
F: fisico




CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES

Las tablas de temporalidad resultan de vital importancia para el manejo y control de la
documentacion, la aplicacion de la tabla propuesta en este trabajo mejorard significativamente la
problematica existente en el Archivo de la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas de
Publicidad Vepaco. La institucion reducird sus gastos por la pérdida de documentos y resultara
posible brindar respuestas oportunas a requerimientos.

Entre los beneficios que se alcanzarian podemos destacar los siguientes:

v' Se regularia la transferencia documental.

v Disminuiria notablemente la pérdida de informacion valiosa debido a la eliminacion o

transferencia inadecuada para liberar espacio fisico.

v" Se reduciria el almacenamiento excesivo e innecesario de documentos en las oficinas.

v" Los empleados de la Vicepresidencia de Administracién y Finanzas podran acceder
facilmente a esta herramienta sin la necesidad de decidir ellos mismos sobre el destino o

disposicion final de la documentacion.

v Se eliminaria la documentacion que carece de vigencia y valor para la institucion y se

garantizaria la conservacion permanente de la esencial.

v" Facilitaria el manejo de la informacion.
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Son diversos los beneficios que surgen de la aplicacion de las tablas de temporalidad y
estos influirian positivamente en el funcionamiento de la Vicepresidencia de Administracion y

Finanzas mejorando el desarrollo de sus procesos y funciones.
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RECOMENDACIONES

Se exponen a continuacidon varias recomendaciones que se consideran necesarias para

complementar la aplicacion de la tabla de temporalidad propuesta en la Vicepresidencia de

Administracion y Finanzas de Publicidad Vepaco.

v

Mejorar la estructura fisica del Archivo Central con el fin de preservar adecuadamente la

documentacion.

Realizar una induccion previa al personal antes de la aplicacion de la tabla propuesta.

Efectuar el mantenimiento necesario a los archivos rodantes.

Fumigar con frecuencia las areas dispuestas para los Archivos.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la tabla de temporalidad.

Crear un manual que regule los demas procesos de Archivo, entre estos el control de

préstamos.

Elaborar actas que contengan descripciones de los documentos eliminados y conservarlas

permanentemente.
Conformar una junta evaluadora experta que asuma la verificacion anual de la tabla

propuesta y de ser necesario realice alguna modificacion que resulte mas beneficiosa para

la Vicepresidencia de Administracion y Finanzas.
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v' Establecer un formato inico de etiquetas que sirven para la identificacion de las carpetas
que contienen los documentos, estas deberan contener el nombre de la serie, el codigo de

clasificacion y la ordenacion de la serie ya sea alfabética o cronologica.
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ANEXO 1

FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA SELECCION
DOCUMENTAL

1) AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia

1.2. Denominacion de la serie

1.3. Definicion de la Serie

1.4. Productor

1.5. Fecha

1.6. Legislacion

1.7 Procedimiento

1.8. Documentos que forman la unidad documental

1.9. Ordenacion de la serie

1.12. Series relacionadas
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1.13. Descripcion Fisica

- Soporte

- Volumen

2) AREA DE VALORACION

2.1 Valor Administrativo

2.2 Valor Juridico

2.2 Valor Fiscal

2.2 Valor Contable

2.3 Valor Informativo

2.4 Valor historico

3) AREA DE SELECCION
3.1 Conservacion

Total

Parcial:

Eliminacion

4) AREA DE NOTAS
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ANEXO 2

CONTRATOS

i_CONTRATO No. 01-6208-03;

Entre il SoSNNNSNINY DX VENEZUELA, C. A , sociedad mercantil domiciliada en
Caracas, e inscrita en el Registro Mercantil Primero de la Circunseripeion Judicial del Distrito Capital
y Estado Miranda, en fecha 07/11/2006 bajo el No.57, Tomo 186-A-Pro., representada en este acto,
por AEINNNINER SPNNEEE SRR MMM, vcnczolano, mayor de edad, de este
domicilio, titular de la Cédula de Identidad No. #=@#@#P, cn su caricter de PRESIDENTE
EJECUTIVO, debidamente facultado para este acto, quien en lo adelante y para los efectos de este
contrato se denominardn EL CLIENTE, por una parte, y por la otra, PUBLICIDAD VEPACO, C.
A., sociedad mercantil inscrita en el Registro Mercantil Primero de la Circunscripcién Judicial del
Distrito Federal y Estado Miranda, en fecha 20 de marzo de 1950, bajo el N° 331, Tomo 1-C, cuyos
Estatutos Sociales modificados fueron refundidos en un solo texto, segin se evidencia de Acta de
Asamblea General Extraordinaria de Accionistas de la compafifa celebrada el 27 de febrero de 1.987
¢ inscrita en la mencionada Oficina de Registro, en fecha 02 de abril de 1987, bajo el N° 62, Tomo 3-
A-Pro., (en lo sucesivo y para los efectos del presente documento denominada “VEPACO™)
representada en este acto por su Presidente FERNANDO FRAIZ TRAPOTE, venezolano, mayor de
edad, de este domicilio y titular de la Cédula de Identidad N° 6.819.169; procediendo debidamente
facultado en este acto, caricter que se evidencia de nombramiento ratificado en Asamblea General
Extraordinaria de Accionistas de la compafifa en su sesion celebrada el dia 06 de mayo de 2004 e
inscrita por ante el Registro Mercantil antes citado en fecha 14 de mayo de 2004, bajo el No 11, Tomo
73-A-Pro., se ha convenido en celebrar, como en efecto se celebra por el presente documento el,
contrato contenido en las cléusulas sigui
PRIMERA: Objeto del Contrato. EL CLIENTE contrata a VEPACO y ésta asi lo acepta, para la
prestacion del servicio de publicidad para “DIRECTV” por medio de la reproduccién y exhibicién de
disefios y/ o productos de EL CLIENTE, en la(s) valla(s) propiedad de VEPACO, de formato(s)
DERG Y STANDARD, cuyas caracteristicas, dimensiones y demds especificaciones, EL CLIENTE
acepta y declara conocer, ubicada(s) en los sitios que a seguidas se describen:-——----=—emmmeemeeemmmmeeee
Descripcién de ubicacion y c6digos:
* VER ANEVO “A”.
SEGUNDA: Duracién del Contrato: La duracién del presente contrato es de DOCE (12) MESES
FILJOS contados a partir de la fecha de contratacién de EL. CLIENTE y por una con
favor de VEPACO, conforme se identifican a continuacién. -

01/02/2013 AL ?
STANDARD i 31/01//2014 21 79y,
01/02/2013 AL .
DERG 06 31/01//2014 Cop, .y
17/09/2013 AL 12 ARRENS%
DERG o1 st Bs. 4.315.945,4(°€ 17,
24/08/2013 AL PASIVA
DERG 01
23/08/2014
06/10/2013 AL
DERE 02 05/10//72014

TERCERA: Contraprestaciones bajo_intercambio compensado: Los servicios de publicidad

exterior contratados por EL CLIENTE a VEPACO tienen un valor de mercado equivalente a

Fliog
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JCONTRATO No‘/01-6/208-03§

CUATRO MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y
CINCO BOLIVARES CON 45/100 (Bs. 4.315.945,45) mas el Impuesto al Valor Agregado (IVA);
por su parte, los servicios de SUS PRODUCTOS Y MARCAS, de acuerdo a lo sefialado en la
CLAUSULA SEGUNDA del presente contrato, contratados por VEPACO a EL CLIENTE
tienen un valor de mercado de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL
NOVECIENTOS CUARENTA Y CINCO BOLIVARES CON 45/100 (Bs. 4.315.945,45) mas el
Impuesto al Valor Agregado (IVA). En consecuencia, ambas partes acuerdan, efectuar el intercambio
compensado de los servicios contratados, por lo cual, la contraprestacién a cargo de EL CLIENTE en
favor de VEPACO por los servicios de publicidad exterior contratados a ésta ultima y contratados
mediante la prestacién de los servicios de SUS PRODUCTOS Y MARCAS, que haré EL CLIENTE
en tracto sucesivo durante el término de duracién del presente contrato; y a su vez, la contraprestacion
a cargo de VEPACO en favor de EL CLIENTE por SUS PRODUCTOS Y MARCAS, de acuerdo a
lo sefialado en la clausula quinta del presente contrato, contratados a ésta ultima sera totalmente
pagada mediante la prestacion de los servicios de publicidad exterior en vallas que harda VEPACO en
tracto sucesivo durante el término de duracién del presente contrato de los disefios y/o productos de
EL CLIENTE, en la(s) valla(s) propiedad de VEPACO. Sin perjuicio de lo antes expuesto, ambas
partes acuerdan, que las contraprestaciones bilaterales seran integramente compensadas de contado, en
la misma fecha de otorgamiento y firme del presente Contrato por las partes, a cuyo efecto, VEPACO
y EL CLIENTE emitirdn en la fecha antes indicada, las correspondientes facturas por los servicios
contratados, con especificacion del valor del mercado convenido como contraprestacién por los
servicios, Impuestos al Valor Agregado (IVA) y retenciones de Impuestos Sobre La Renta de
conformidad con la legislacién vigente.
EL CLIENTE se compromete a cumplir con las contraprestaciones descritas en la presenta clausula
en fracto sucesivo durante el término de duracién del presente contrato; y a su vez, la contraprestacion
a cargo VEPACO en favor de EL CLIENTE contratados a ésta tltima ser totalmente pagaderos
mediante la prestacién de los servicios de publicidad exterior en vallas que hard VEPACO en tracto
sucesivo durante el término de duracién del presente contrato de los disefios y/ o productos de EL
CLIENTE, en la(s) valla(s) propiedad de VEPACO. Sin perjuicio de lo antes expuesto, ambas
partes acuerdan, que las contraprestaciones bilaterales serdn integramente compensadas en tracto
sucesivo, en sus respectivas oportunidades de ocurrencia, las cuales las partes convienen que seran
ejecutadas durante la vigencia del presente contrato y en la misma forma convenida por las partes en la
clausula Segunda de este documento, a cuyo efecto, VEPACO y EL CLIENTE, emitiran en las
oportunidades mensuales antes indicadas, las correspondientes Facturas por los servicios contratados,
con especificacion del valor de mercado convenido como contraprestacién por los respectivos
servicios, Tmpuesto al Valor Agregado (IVA) y retenciones de Impuesto sobre La Renta de
conformidad con la legislacién vigente.
CUARTA: Terminacion al vencimiento del Periodo de Contratacién. Ambas partes convienen
expresamente, que el presente Contrato se celebra a un plazo fijo no prorrogable, en virtud de lo cual,
al vencimiento del periodo de exhibicién contratado, el presente Contrato se dari por terminado de
pleno derecho, pudiendo VEPACO disponer de manera inmediata de los espacios publicitarios o
vallas aqui contratadas, a través del retiro o blanqueo de los motivos o lonas expuestas, e instalando
motivos publicitarios propios o de terceros en los respectivos sitios. La terminacién del Contrato al
vencimiento del periodo de exhibicion contratado en ningiin caso afectaré los derechos de VEPACO
de cobrar y obtener pago de las cantidades que le adeudare EL. CLIENTE causadas con ocasion del

presente Contrato y hasta la fecha de la respectiva terminacién y del pago definitivo a la entera y cabal
satisfaccion de VEPACO.
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QUINTA: Suministro del Arte y Material Impreso:
A) Queda expresamente convenido que EL CLIENTE deberd suministrar a VEPACO en cada una de
las sedes o sucursales a nivel nacional el material impreso (lonas, viniles o cualquier otro material
impreso) a ser exhibido en las unidades contratadas, con quince (15) dias calendarios de antelacion a
la fecha de inicio de la contratacién de las unidades, conforme a lo previsto en la CLAUSULA
SEGUNDA del presente contrato. En caso de retardo o demora en la entrega de los materiales artes
finales por parte de EL CLIENTE a VEPACO para ser instalados en el periodo de exhibicién
contratado, VEPACO queda expresamente autorizado para iniciar la facturacién desde la fecha
sefialada como inicio del contrato, de las mensualidades o cuotas estipuladas en la CLAUSULA
SEXTA vy adicionalmente cualesquiera otros costos o gastos en que haya incurrido para el cabal
cumplimiento del presente contrato.
SEXTA: Servicios Complementarios. Queda convenido, que serdn objeto de presupuesto adicional y
facturacion separada del precio estipulado en la CLAUSULA TERCERA del presente contrato, los
servicios complementarios requeridos por EL CLIENTE a VEPACO relacionados con, pero sin estar
limitado a, Distribucién, impresiones, produccién y/o disefios a todo “full” color o a colores planos en
los motivos o lonas publicitarias, las tomas de fotografias a la(s) valla(s) una vez que fueren instalados
los motivos publicitarios o las lonas, u otros, por cuanto EL CLIENTE expresamente reconoce que
dichos servicios complementarios no se encuentran incluidos dentro del precio contratado con
VEPACO.
SEPTIMA: Costos de Produccién. Queda entendido y asf lo acepta EL. CLIENTE, que la puesta en
exhibicién por VEPACO por medio de los motivos o lonas a instalar en las vallas objeto de este
contrato, queda supeditada al pago por parte de EL CLIENTE a VEPACO, del CIENTO POR
CIENTO (100%) del Presupuesto complementario por concepto de la Produccion de dichos motivos
o lonas publicitarias, en caso de incumplimiento de pago de los Costos de Produccién, VEPACO se
reserva el derecho de no entregar la misma y podra disponer de forma inmediata de la unidad
publicitaria, sin que esto afecte los derechos de VEPACO de cobrar y obtener pago de las cantidades
establecidas en el presente Contrato hasta la fecha de la respectiva terminacion.-—-—----m-mmmmmsmmmmeeeeeev
OCTAVA: Inicio de Facturacién. VEPACO procedera a facturar a EL CLIENTE los servicios de
exhibicion de publicidad a partir de la fecha de inicio de la contratacién, conforme a lo establecido en
la clausula segunda, ain cuando por las razones contenidas en el presente contrato la unidad no se
encontrare exhibiendo.
NOVENA: Mantenimiento y conservacién de las unidades de publicidad exterior. VEPACO se
compromete a instalar y mantener en buen estado durante toda la vigencia del presente contrato las

vallas, asi como las fundaciones y andamiajes de las mismas. Igualmente ser4 por cuenta exclysiva de
VEPACO, de ser el caso el pago de los canones de arrendamiento de los espacios donde se en tren
instaladas las unidades publicitarias; el pago del consumo de energia eléctrica, éste lgmo
exclusivamente para aquellas vallas que se especifiquen como iluminadas, asi como los gasted pog

servicio de mantenimiento en general de las mismas. Sin perjuicio de lo anteriormente expuesto, en'el = qw{

evento de que EL CLIENTE estuviese en mora en el cumplimiento de sus obligaciones de ) o
previstas en el presente contrato, no podra reclamar a VEPACO indemnizacién alguna. cas ﬁ’é"f 2017
incumplimiento por parte de Vepaco por concepto de fallas de mantenimiento o de los sérvici

unidades contratadas o cualquier otra obligacién, VEPACO procedera a determinar la &W

no de las respectivas notas de crédito, las cual solo seran canjeables por tiempo extra de exhilngTr"m.de
las unidades o en la contratacién de nuevas unidades. i
Siendo VEPACO responsable del mantenimiento y conservacién de las unidades de publicidad
exterior, asume  plena responsabilidad por los dafios y perjuicios que pudieran generarse a terceros o a
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si mismo por el incumplimiento de esta obligacién, para lo cual VEPACO cuenta con una Péliza de
Seguro de Responsabilidad Civil ante terceros, que mantendré vigente durante el contrato, no teniendo
EL CLIENTE ninguna responsabilidad, por hechos derivados de mantenimiento de la o las unidades
contratadas. VEPACO se obliga a garantizar al EL. CLIENTE el mantenimiento de las unidades
durante la totalidad del periodo contratado, siempre y cuando EL CLIENTE se encuentre solvente en
el pago de las obligaciones aqui contraidas.
DECIMA: Ubicacién de sitios. Queda entendido que los sitios elegidos por EL. CLIENTE para la
exhibicion de disefios o productos en las vallas contratadas conforme al presente contrato, son de
caricter permanente durante todo el periodo de exhibicién especificado en la CLAUSULA
SEGUNDA de este contrato. En consecuencia, VEPACO no aceptara bajo ningun motivo, salvo los
casos taxativamente especificados en la CLAUSULA DECIMA PRIMERA de este documento,
cualquier requerimiento o solicitud de reubicacién de las mismas, por parte de EL, CLIENTE.----------
DECIMA PRIMERA: Modificacién o cambio de sitios. Ambas partes convienen expresamente que,
en el evento de resultar VEPACO imposibilitada parcial o totalmente de prestar los servicios de
publicidad exterior en uno o algunos de los sitios elegidos o fijados en el presente contrato, ya fuese
por causas de fuerza mayor o caso fortuito o cualesquiera otras causas siempre ajenas a la voluntad de
VEPACO, tales como: venta o expropiacién del inmueble donde se encuentra la unidad, cancelacién,
terminaci6n, aumento del canon o cualquier otra causa derivada del contrato de arrendamiento del sitio
por parte del propietario o titular de los derechos sobre el mismo; limitacién parcial o total de la
visibilidad publicitaria; cambio de flechado de la via; declaratoria de revocatoria o nulidad de los
permisos de exhibicién por parte de las autoridades competentes; por siniestros, incluidos incendio,
robo, destruccién, vandalismo, arte urbano (por ejemplo graffitis) o cualquier otro siniestro que haya
afectado las vallas, no imputables bajo ningin concepto a VEPACO ésta sometera a la consideracion
de EL CLIENTE, dentro del término de diez (10) dias habiles siguientes al conocimiento del hecho o
causa de la suspension del servicio, para que EL CLIENTE elija a su voluntad, en un término de
cinco (5) dias habiles, las posibles nuevas ubicaciones de los sitios conforme al listado que le sea
suministrado por VEPACO, siempre de similares caracteristicas y valor publicitario, a objeto de
determinar de mutuo acuerdo el o los sitios de reubicacién de la(s) valla(s). Asi mismo queda
expresamente convenido, que en el evento de siniestros, tales como robo, incendio, hurto, vandalismo,
motin u otro que destruya la lona, vinil o cualquier otro material del motivo exhibido en las unidades
afectadas, EL. CLIENTE se obliga a reponer la misma para sustituir la dafiada, destruida o robada y
entregarla a VEPACO para que sea instalada en la unidad si ésta no resultd afectada, sin que
VEPACO sea responsable por los siniestros ni deba realizar indemnizacion , ni pago por la reposicién
de los materiales antes sefialados. Es entendido y aceptado por EL CLIENTE que la facturacién
emitida por VEPACO no se suspenderéd en ninguno de los casos de siniestro sefialados en la presente
clausula.
DECIMA SEGUNDA: Restriccién de Resolucién Anticipada del Contrato. Las partes convienen
expresamente que el plazo del contrato es de naturaleza esencial a la contratacién y en consecuencia
ninguna de las partes podra dar por resuelto el presente contrato antes del término previsto al efecto
sin que medie una causa justificada para el incumplimiento, debidamente comprobada. La solicitud de
résolucion anticipada del contrato por parte de EL CLIENTE sin causa plenamente justificada
daré derecho 2 VEPACO a exigir una indemnizacién por los dafios y perjuicios causados equivalentes
al pago-deitres 3' mensualidades sin necesidad de que VEPACO deba demostrar nada.
DECIMA TERCERA: Emisién de Notificaciones de Servicios:
A) Notificacién de Trabajos Realizados: VEPACO se compromete a emitir las correspondientes
Notificaciones de Trabajos Realizados, respecto a la instalacion de los disefios, motivos o lonas
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publicitarias en la(s) valla(s) contratadas por el presente contrato, a manera de comprobante de su
instalacién. EL CLIENTE, podra verificar su veracidad dentro de un plazo no mayor de TRES (3)
dias habiles, contados a partir del acuse de recibo de la citada notificacién. Es entendido que
transcurrido este lapso, sin observacién alguna por parte de EL CLIENTE, dicha notificacién serd
considerada como aceptacion definitiva por parte de EL CLIENTE de la exhibicion contratada, la
cual formar4 parte integrante del presente contrato.
B) Notificaciones Generales de Trabajos Realizados: Las Notificaci generales de trabajos
realizados, serén emitidas por VEPACO a EL CLIENTE, durante todo el periodo de contratacién
especificado en este contrato, las cuales informarén de todos y cada uno de los servicios de
mantenimientos, sean generales o individuales, cambios de motivos o cualquier otro, que se efectien
en cada uno de los espacios publicitarios aqui contratados.
DECIMA CUARTA: Proceso de revisién de costos. La contraprestacion por los servicios de
publicidad a pagar por EL CLIENTE a VEPACO, ha sido calculada en base a los costos vigentes de
insumos, mano de obra, impuestos, tasas o contribuciones de caracter nacional, estatal o municipal
conforme al aforo vigente; arrendamientos de sitios, consumo de energia eléctrica y otros, todos
calculados para la oportunidad de la presente contratacién. Es entendido que VEPACO, podrd
efectuar en forma trimestral revisién de los citados valores o costos objeto de la contratacion inicial, y
en el evento de variaciones debidamente comprobadas, comunicard a EL. CLIENTE los ajustes
pertinentes en la contraprestacion a percibir por los servicios prestados a EL CLIENTE, quien
expresamente manifiesta su aceptacién y conformidad, salvo error manifiesto. En consecuencia EL
CLIENTE acepta expresamente que, cualquier incremento o ajuste en la expresada contraprestacién a
ser percibida por parte de VEPACO, por las razones antes expuestas, seran sufragados por EL
CLIENTE, a partir del acuse de recibo de la expresada notificacién por parte de VEPACO, salvo
objecién de EL CLIENTE por error manifiesto, notificada por escrito a VEPACO —=--------=--eeeeeeee
DECIMA QUINTA: Aplicacién y pago de impuestos. De conformidad de la Ley Organica del
Poder Publico Municipal, o la que la sustituya EL CLIENTE acepta conocer la responsabilidad como
contribuyente del Impuesto de Publicidad Comercial del Producto Exhibido, por lo que VEPACO
sefialard, a manera de referencia, a EL CLIENTE las cantidades correspondientes a los impuestos
Municipales por tal concepto para que proceda a su cancelacion mediante cheque (s) de gerencia a
favor de la (s) Alcaldia (s) correspondiente (s) y cualquier determinacién superior a dicho monto
ela’borada por el MUNICIPIO serén por cuenta del CLIENTE o producto exhibido.-—---—-- s
DECIMA SEXTA: Sin perjuicio de la supervisién y mantenimiento de las unidades a cargo de
VEPACO, si EL CLIENTE llegase a tener conocimiento de cualquier dafio, desperfecto, rotura o
accidente de cualquier naturaleza que sufra la(s) valla(s) objeto de este contrato, daré notificacién por
escrito con acuse de recibo al respecto a VEPACO, para que de esta forma VEPACO pueda tomar
didas conducentes a los efectos de restituirla(s) a su situacién original, y permitir la
continuidad de la exhibicién contratada sin las fallas de desperfectos, rotura o dafios sufridos; ello sin
perjuicio de que, en el evento de que tales circunstancias obedezcan a un siniestro tales como robo,
incendio, inundacién, vandalismo, vandalismo, arte urbano (como por ejemplo graffiti) o cualquier
otro siniestro que haya afectado las vallas otras causas extrafias no imputables a VEPACO, se seguird

el procedimiento previsto en la Cldusula Décima Primera del presente contrato.-----

DECIMA SEPTIMA: VEPACO no instalara en sus unidades publicitarias ningin tipoiegmidizidad.
que sea contraria a la moral, a las buenas costumbres y a las leyes, de conformidad cappoRs@biBAi® O
en las ordenanzas municipales y demas leyes que regulan la materia.
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i{CONTRATO No. 01-6208-03}

DECIMA OCTAVA: Domicilio de Notificacién v correspondencia. A los efectos de cualquier
correspondencia, notificacién o comunicacion, derivada del presente contrato, las partes acuerdan que
las mismas sean enviadas a las siguientes direcciones:
VEPACO: Avenida Veracruz, Torre Imagen, Urbanizacion Las Mercedes, Caracas.---
CLIENTE: mmm Caracas.--
DECIMA NOVENA: Fianza. VEPACO se reserva el derecho de exigir la constitucién de fianza por
parte de EL. CLIENTE, para garantizar el fiel y cabal cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones derivadas del presente contrato. En caso de requerimiento de fianza por parte de
VEPACO, EL CLIENTE debera constituirla en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles contados
a partir del acuse de recibo de la correspondiente notificacién que le haga VEPACO. La fianza deberd
ser otorgada por institucién financiera o empresa de seguros, o cualquier otra compafifa de reconocida
solvencia y aceptacién por VEPACO.
VIGESIMA: Domicilio Especial. Para todos los efectos del presente contrato, sus derivados y
consecuencias, se elige como domicilio especial, exclusivo y excluyente a la ciudad de Caracas, a la
jurisdiccién de cuyos Tribunales las partes declaran expresamente someterse.----
Se hacen dos (2) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto en Caracas, Dieciséis (16) dias del
Mes de Noviembre de 2012.

POR VEPACO POR EL CLIENTE
FERNANDO FRAIZ TRAPOTE EERETERT ST
PRESIDENTE PRESIDENTE EJECUTIVO
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ONTRATO No. 01-6208-03

ANEXO “A” CONTRATO 01-6208-03

B ] C.A
AVENIDA 01/02/2013 AL
ANzA02004 | [ AVERIDA | 6xa2mrs, | OUOROB AL | s 2730000 | BS.327,60000
AVENIDA BOLIVAR | 15X6.10 | 17/09/2013 AL
1931E | EpFICIO ROYAL LA MTS. 1600n014. | BS-33,49000 | BS.423,88000
AVENIDA
01/02/2013 AL
30558 |LIBERTADORE/CAL29| (oo | (V022013 AL | Bg 1950000 | BS.234,000.00
Y 2LD
AUTOPISTA CD
BOLIVAR-PTO ORDAZ
2007C VIA CD BOLIVAR Brol0 | 012013 AL | Bs.3549000 | B, 425,880.00
SECTOR MARHUANTA :
L/D
AUTOP VALPTO
CBLLO TERR VICENTA
116P | LARAVIAPTOCBLLO | S XSI0 | OUSRMWSAL | Bg 3549000 | Bs. 42588000
SECT TABORDA L/I '
(1ZQ)
AUTOP PDOS DEL
ESTE INTERSEC ACC
6419H CAL CALI VIA 6X 12 MTS 01;?%0??2]31?[’ BS. 86,272.12 BS. 1,035,265.45
CENTRO SECT L MDES
L/m
AVENIDA JUNCAL L/D 24/08/2013 AL
2826E iy sxomrs. | 2203 AL | Bs 1911000 | BS.229.320.00
AVENIDA JOVITO
VILLALBA TERRENO
MGTMO4013 | LOURDES ROSAS VIA | 6X 12Ms. | *%193013 AL | BS 3549000 | Bs. 425,880.00
PAMPATAR SECTOR
CALLEVARIO LD
AUTOPISTA TARIBA
VIA SAN CRISTOBAL 7.50X4.10 06/10/2013 AL
82005 il oy ook | Bs.19,11000 | BS.229,320.00
LIBERTADOR L/1
CARRETERA PPAL 01/02/2013 AL
8983M i 6X9MTS. BS.19,11000 |  BS.229,320.00

31/01/2014
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JCONTRATO No. 01-6208-03;

Av. DON MANUEL
BELLOSO VIA
CIRCUMBALACION N* 01/02/2013 AL
R178C 3 SECT MARTA 6X12MTS. | " ooia | BS-27:300.00 BS. 327,600.00
ANGELICA LUSINCHI
LD
MONTO TOTAL ARRENDAMIENTO POR 12 MESES F1JOS Bs. 4.315.945,45
POR VEPACO POR EL CLIENTE
FERNANDO FRAIZ TRAPOTE RN .
PRESIDENTE PRESIDENTE EJECUTIVO
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ANEXO 3

ACTA CONSTITUTIVA

: BEL DISITL Y ) ¢
=TT, o e
Lirapan, ._‘:lé ) /é-J s

# Juilo can ¢l documerta p; K
: formese ¢l crpedients de | o
£ nplar de los Estu_t:ims y d a
2 voumpaitadus, Expidase la fi'puhlix; iun, El ' -.
ado g e,
I 0 o Comerniy |

<Ios Ns. RMa 6550be5400...

. AP H e
RM 281865be14bsEgil-
0 se efectud esi: "M—BQR—C‘_DE_.I,,

2 s

tonn

———— e fi
PRIMERO.  {FpB} pRa MARIA TE j

RESA LUSINCHI. ¢ STILL.
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- CANTIL DE LA CIACUNSCRIPCION Ju'mngii. ,

DE LA CIRCUNSCRIPCION JUD!ClAE‘ DEL DTI'O FEDEHAL Y ESTADO MIRANDA
& 4393@&

. DCCTOBA MARIA TERESA LUSINCHI CASTILLO REGISTRADOR PRLMEHO DEL HEGISTHO MEH

‘I fo. " .
Q_El_. DISTRITO FEDERAL Y ESTADO M!RAMDA.

_CERTIFICA:

Que el asiento de Registro de Camercio transcrito a connnuacibn, cuyo original esta inscrito en
i .
el Tomo: ... - — Nimero: 82
asi como: ....bA PARTICIPACION NOTA Y DOCUMENTO,
que se copian de segulda son traslado fiel de sus originales, los cuales' son del teno)r sigulente:
a .
i &
‘ .
i
,‘|
3
;
' i
o |
L 3 if
: » C T
‘:;C

|

|
I
]
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Tlpaty,

;-(i;”/fﬁzis‘_' \
2 BENE, 9551
"‘”W:;?W‘f":ﬂ-

Registrador Mercantil de 1a Cireunseripeién ,Judicial del Distrj 0.

Federal y Estado Miranda,— )
-Su Despacho.— N

Ciucadano

U NN semesa meqomista,‘uenezolano, mayor de edad, de

(E3fe. domicilio, titular de la cédula de identidad Ne b
“pfodediends an ?Ste acto en mi cardcter de Presidente de 1a coimpafii a
: g

en dhrmacicn em— O ( cebidenente adlorsza
Vol ;

w:‘pa;lz ello, cumplo con presentarle . anexa a 1a presente, el acta
e

“Eonstitutiva de la compaiifa, que a 1a Vez ha sido redactada con

suficiente amplitud, para que sirva de Estatutos de la misma,
por los Accionistas, Que demuestra ¢] Pago de la totalidad de] capi tal

Presentacién que hago con el objeto ae cumplik, con 1o establecido en
el Codigo de Comercio. con el ruego de que se me  expida copia

'~ certificada de la misma, a 1os fires de Su; publicagién,
A

439309

i
i
ﬂ

102



Sty M
ey, P L0

o % e : | ].

s ) M St

Ciudadano "
Registrador Mercantil de la Cimmscripcion Judicial del Distrito
Federal y Eatado Miranda.
Su Despacho.- " = = e
Nosotros, (S S “ economista, casado, venezolano,
mayor de edad,.titular de la cédula de identidad numem R,
m“" ingeniero, casado, ‘venezolano, mayor
.d ~,‘edad t1tula.r de la cédula de 1dent1dad N° m ‘hemos

regiréd por el siguiente Documento Cons‘_cltumvo Estatutario y en

-,_'E,_‘,I‘o previsto en €1, regirdn las disposicicnes legales especiales
tN ;

M_:T;‘ﬁﬁ’re la materia.

L ARTICULD 1°.-  La sociedad se denominard m‘

-"(y tendra su domicilio en la ciuded de Carscas Ademés podra

o establecer oficinas, sucursales o agencias en cualquier lugar de Ja
: Repdblica o del extranjero que la Junta Directiva detennine
el =

N ARTICULO -2° .- La sociedad tendrd por objeto la fabricacion,
: istribucién Y commnaJﬁz.acion de utensilips y menajs de cocina y, de
productos elc.ctmdomestlcos. la cur’q:‘;a, venta, importacién o
exportacién y distribucién de todd clase de productos para el hog'ar
la representacién de empreseas, nacionales o extranjeras fabricantes o
dibtr‘lbuidoras de dichos bienes; y en general podrd realizar
cualesquiera otra actlvidad de Heito comercio) -
4 #RTICULO 3°.~ La duracién de 1a Sociedad es de- veinticineo (25) afios

cantados & pértir de: su inseripeitn en el Registro Mercantil

s pudiendo
r pmrmgada por anuer‘do de la Asamblea General de Accionistas,
K j = TITULO IT
?m:i. CAPITAL SOCIAL ¥ ACCIONES _/

ARTICULD 4°,-

Ll caps.tal Ge la scciedad es la cantidad de CINCO

£ MILIONES DE BOLIVARES (Bs 5.000.000 100}, dividido en Cinco Mil (5.000)
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ANEXO 4

FORMATO DE INCLUSION

FORMATO INCLUSION O MODIFICACION CODIGO CLIENTE

INCLUSION

TIPO DE PERSONA: NATURAL

[CODIGO DEL CLIENTE :

RAZON SOCIAL DEL CLIENTE

DENOMINACION COMERCIAL

DIRECCION
FISCAL

DIRECCION
COBRO

TELEFONOS OFC: CODIGO AREA m = CODIGO POSTAL
TELEFONOS_OTROS: CODIGO AREA b ]
o ceLLAR [ o]

DIADE CAJA

CONTACTO ADMINISTRATIVO

E-MATL PERSONA CONTACTO

CONTACTO DE VENTAS

CONTACTO LEGAL

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA :

CARGO:

#DE REGISTRO O LIBRO

FECHA DE REGISTRO DE LA EMPRESA

OBJETO DE LA EMPRESA

AREA CORPORATIVA SECTOR CONSUMO MASIVO B
GUBERNAMENTAL [ FRANQUICIAS S
COMERCIAL [ SERVICIOS ]

Producto a Exhibir

OBSERVACIONES

(Persona Sclicitante )
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ANEXO S5

REGISTRO DE INFORMACION FISCAL (RIF)

MAFMEL(ED WELSHIRTARA Jor TR m@
LY SN W SRR |
TN TS AT 2 AR TR ol I :

e N* COMPROBANTE “RRsSSNRaesossirenss:

REGISTRO UNICO DE INFORMACION FISCAL (RIF)

FEORAREOET -SRI, AR FECHA DE INSCRIPCION: 03/04/1095

DOMICILIO FISCAL CALLE 10 EDIF VIZCAYA A PISO 3 LOCAL 3-A URB LA URBINA FESENDE L TMAACTLA EIONE 0800/ 2013
CARACAS (PETARE) MIRANDA ZONA POSTAL 1070 FECHA DE VENCIMIENTO: 06/08/2016

DIVISION DE CONTRIBUYENTES ESPECIALES (LOS 330242569TRT
RUICES) FIRMA AUTORIZADA

Condiclon: Contribuyente Ordinario del IVA y Agente de Retencion del IVA: La condicion de sste contribuyente requiere la retencion del 75% del
impuesto causado, salvo que incurra en los supuestos astablacidos para la retencidn dal 100%

La validez de este Cnmgrobama debe verificarse a través de ia direccion www.seniat.gob.ve, Sistemas en Linea mediante la opcién 'Consulta
Comprobante Digital RIF' No requiere sello himedo,

.
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ANEXO 6

CEDULA DE IDENTIDAD
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ANEXO 7

COMPROBANTE DE RETENCION ISLR

COMPROBANTE DE RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
RAZON SOCIAL DEL_0SENTE DE RETENCION: ‘ Fecha Emision

; NG - RIF @RS 70 : () -SSR 13/0B/2010
CARRERA 10 BIS GALPON 5 LA CONCORDIA,SAN CRISTOBAL, EDO. TACHIRA.
g Perindo Fiscal
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL SUJETO RETENIDO: RIF: JOO0303244 Agosto 2010
PUBLICIDAD VEPACD C.A.
Monto
Numero Numera Concepto Objeto de Monto
No. Fecha. Factura. Control, Retencion. A Retencion % Sustraendo Retenido
1 02/08/2010 0000062063 00-019477 PUBLICIDAD Y FROPAGANDA PJ 5% 1.365.00 5 0.00 68,25
2 02/08/2010 0000062064 00-019478  PUBLICIDAD Y PROPAGANDA PJ Si 1,040.00 5 0.00 52.00
3 02/08/2010 0000062065 00-019479 PUBLICIDAD Y FROPAGANDA PJ S% 8,400,00 5 0.00 420,00
4 02/08/2010 00000620 00-019480 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA FJ 5% 1,300.00 5 0.00 65,00
3 02/08/2010 00000420 00-019481 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA PJ 5% 1,300.00 5 0.00  &5.00
Totales:  15,013.60 670.25

Fecha Entrega
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ANEXO 8

COMPROBANTE DE RETENCION IVA

4
COMFROBANTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALDR ASREGADO No. CEHPEDEGNTE
iLay VA Art.1i “Seran Responsables del pago del impuesto en Calidad de 20100800055955
fgentes de Retencién, los compradores o adquirientes de deterainados A
bienes muebles vy los receptores de ciertos servicios, a guienes la Fecha Emision
administracion tributaria designe como tal®} 13/708/2010
T G S N, S - R RIS TLF z () - Periodo Fiscal
LARRERA 10 BIS GALPON /e |_ CONCORDIA,SAN CRISTOBAL, EDO. TACHIRA. Agosto 2010
NOMBRE 0 RAZON SOCIAL DEL SUJETO RETENIDO: RIF: J0O00303264

PUBLITIDAD VEPACD C.A.

Total Compra sin
Mumero Rumero Numerg Compra Der.Cred. se Alic. Impuesto VA
Ny E 3 Contral. NB{?CA Incluys IVA.  Fiscal, Imponible. % IVA. Retenidn
i 1,326,806 0,00 1,365.00 12
2 1,164,080 0.00 1,040,060 12
3 0 Q000042045 . 9, 408,00 0.00  8,400.00 12
+ 010 0000062056 00-019480 1,4556.00 .00 1,300.00 12
i 0872010 0000042067 G0-01%94a1 1,456.00 0.00 1,300.00 12
Totalest 13,013.40 13,405.00 206,45
o0 1,608.60

Fecha Entrega Firma del Beneficiario

108



ANEXO 9

COMPROBANTE DE DEPOSITO

S S ————— —— i - <
. | ; . Ne: g e 0
- &> Banesco v
. - |Cédigo Cuenta Cliente / Tarjeta - . . [ Anomres &-Cormiente - ] Tanetas de Crédito
l P ’ —— & T . i T ] | (. Gmos (3] Electrén”_> i
A ¥ ? G ~ | i | b | o lquides
g‘hj Q&glm [* ; & 'ﬁ Ea 2 AL Total Efectivo B/ 1 [T 1L T )
fwmede.lﬂmlan P X[ Codigo Cuenta Cliente Cheque Nro. |27 “Monto Bs.
e, i e o €
Fecha: T i il . i b I T VERSAL
/ § J 3 . - g
Nombre del Depositante: L L S e
) i

f

Cl
Firma del Depositante: oy N
A BRS04 :2
J .f‘*;’,b_ﬂh-‘(.k - Ll
s 4 : o S RIDOR PAGADOR
wer ]Bs.t s T 0 4
wanomesares ()
\_ Avea de Validacion Conforme gl Cajero 4 s ot 25 cues i ot wror 0 que
; T ¢ Enespecial, o ssunid

AGO44(030T)/ lwﬁlmﬁmw RIF: J-0701 3380 — i o - p rd
| o AMEOT 3008/ onboAilinails "
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ANEXO 10

FACTURA

(VEPACO) o

g CAPITAL B;.”
Publicidad Yepaco C.A. RIF.: J-00030326-6

TORRE IMAGEN, LAS MERCEDES
‘TELFS.: (58-212) 620.50.00 AL 620.50.15 - FAX: 620.50.89

siudad y Fecha: SAp CRISTOBAL / 01/07/2010 SUCURSALES:
MARACAIBO  TELFS. (0261) 7362413 - 7363561 - FAX: (0261) 7362413
I —— VALENCIA ‘TELFS.: (0245) 5647224 - 5647312 « FAX: (0245) 5645104

PTO.LACRUZ : TELFS.: (0281) 2673746 - FAX: (0281) 2673213
BARQUISIMETO : TELFS.: (0251) 2371797 - FAX: (0251) 2373664

SAN CRISTOBAL : TELFS.: (0276) 3443546 - 3435633 - FAX: (0276) 3437153
MARGARITA  : TELFS.: (0295) 2692014

Nombre o Razdn Social

Proviueta: MO ~IFICADC

Agencia

Perindo 1=

EHTE ¥

= SOK: SETECHENTOS SESENTA ¥ CUATRO BOLIVARES CON CUARENTS
¢ CENTINOGS

Tatal 652 50

Tolal Exeniv 0.00

ESTE DOCUMENTO VA SIN TACHADURA NI ENMENDADURA he> ap Oveee

H [Porvem‘ri Chimborazo, Edificio Porvenir, Local 2 - Tale.'ax:éﬂzﬂ 562.93.21 - La Candelaria - Caracas | (N° Control Desde el 00-010001 -
SUnfcing N° de RIF: J-31015707-3 - Nro. Providencia: SENIAT/01/00716 del 10-04-2008 Fecha: 25-04-2009 - Re

COPIA - SIN DERECHO A CREDITO FISCAL.

jasta el 00-020000
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ANEXO 11

PRESUPUESTO

Caracas 24 de Febrero de 2014 ; ! '

Sefiores:

Presente,

Aten. SN SERES: 3

Estimados Sefiores H

De acuerdo a su solicitud, nos es grato dirigimos a usted (es), en la oportunidad de presentarles nuestra
Oferta de produccion y tipa de formatos que se detallan de acuerdo a las condiclones sigulentes:

UNIDADES: UNA (01)
TIPO FORMATO: DEREG g
COBERTURA: CHACAQ H

PRODUCCION: -

PRECIO T N IENTO:

*  Dieciocho Mil Bolivares Con Cero Céntimos. (BsF 18.000,00)

FORMA DE PAGO:

+ 100% de contedo.

NOTA IMPORTANTE: s NO inelu

N, El cual debe ser
incluido al momento de emitir el pago de la siguiente Oferta,

R .- AN
- =f

AV.VERACRUZ. ENTRE CALLES MADRID Y ORINOCO. TORRE IMAGEN. LAS MERCEDES. CARACAS, VENFZIIE‘!_A.

i
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R B R
whebaleidh WA

6773-P AV FCO MIRANDA C/C GUTIERREZ RES (A CALIF VIA
a PETARE SECT CALIF NORT L/D

7.500,00
7 .‘-J?‘.M

FORMA DE PAGO:

*  100% de Contado. :

CONDICIONES CONTRACTUALES

1. Sin la aprobacién de fa siguiente Oferta, no se consideran reservados 10s sitios que aqui se
especifican,

2. La continuidad de la presente contratacién, esta sujeta a la firma del contrato entre VEPACO y
EL CLIENTE, por lo que una ves entregado dicho contrato, El CLIENTE tendrd tres (3) Dias
para devolverlo debidamente Firmado y Sellado, en caso contrario, dard derecho a VEPACO, a
dar por resuelto de pleno derecho la presente Oferta sin que requiera de ‘formalidad alguna y
podra disponer de los espacios publicitarios aquf sefialados. L

w

En el caso de requerir el diente la emisién de una Orden de Compra, en dicha arden, deberd
hacer referencia a la presente Oferta, colocando el nimero de la misma.

Sin otro particular a que hacer referencia, se suscribe de Usted (es)

Atentamente,

Aprobado Por

AV. VERACRUZ. ENTRE CA

i

LLES MADRID Y ORINOCO. TORRE IMAGEN, LAS MERCEDES. CARACAS. VENEZIJEM}_

|
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DEPARTAMENTO DE COBRANZAS.

ANEXO 12

CUADRO DE PAGO

Ejecutivo de Cobranzas:
OFICINA

2610212010
BANCO CHEQUE
FEDERAL 87527
| #FACTURA DIAS DE CREDITO TOTAL FACTURA SUB-TOTAL IMPUESTO MUNICIPAL %ISLR PAGADO
58058 36 896,67 673,02 142,08 0,87
0,00]
0,00 ,00]
896,87 673,62 142,08 0,00 8087 | 0,00 | 89687 | 896,87
0.67 0,00
RECIBIDO CHEQUE Y
FACTURAS POR MARCAR
TESORERIA CON UNA X
Firma RECIBIDO RETENCIONES IVA

FECHA Y HORA

RECIBIDO RETENCIONES ISLR

LAk
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ANEXO 13

ARCHIVO
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ANEXO 14

ARCHIVO

|| FEBRERy

BESpy

i 030347 §

Histy
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ANEXO 15

ARCHIVO
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ANEXO 16

ARCHIVO

BSRDENES COBRABLES
MARGARITA
LISTAS

Sy 17 QLINISTIOBHD
CaTNBPO) S
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ANEXO 17

ARCHIVO

CONTR ATOS b
ARHL\I)\\IfI"\!Il\
ARRENDAMIENTOS

SUCURsAL
VALE NCIA
OURACAY,

= i

VEPACO

CONTRATOS p;

ARRENDAMIEN TO§
SEELNDAMIENTOS

VEPACO

CONTRATOS pi
LURIRATOS pE

ARRENDAMIENT 05
UCURSAL
Al

CON

LRATOS py
et LRATOS pg:

LONTRATON Py
CONTRATOS pg ARRENDANITEN T
ENDAMIENTOY ARRENDAMIEN TS 1
ARENDAMIENTOS

SUCURSAL
SAN

L

CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTOS

SUCURSAL
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ANEXO 18

ARCHIVO
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ANEXO 19

ARCHIVO
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ANEXO 20

ARCHIVO
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ANEXO 21

ARCHIVO
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ANEXO 22

ARCHIVO
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ANEXO 23

ARCHIVO
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