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RESUMEN

Propuesta para la Reorganizacién del Archivo Central de la Compaiia
Nacional An6nima de Seguros La Previsora.

El presente trabajo de Grado tiene como finalidad colocar en préactica los
conocimientos teoricos adquiridos en la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia
durante el tiempo de estudios realizados en la carrera de Archivologia, puntualizando

un poco mas hacia la Organizacion de los Archivos.



Basandonos en todos los conocimientos obtenidos se realiza la Propuesta
dirigida especificamente a la Reorganizacion del Archivo Central de la Compafia
Nacional Anénima de Seguros La Previsora, donde el objetivo principal es organizar la
documentacionj que se resguarda en éste archivo, partiendo con la realizacién de un
Diagnostico exhaustivo que nos permita saber las condiciones en que se encuentra el
area, tomando en consideracién algunos puntos de relevancia como: espacio fisico,
tipologia documental, personal, base legal, seguridad, mobiliario y equipo. Posterior a
la determinacion y disefio de las Operaciones Archivisticas que sean aplicables para
éste caso en especifico se estableceran las Normas y Procedimientos precisas para la
evolucion y desarrollo de los procesos archivisticos de la empresa. Tomando en cuenta
gue los controles utilizados para el registro, conservacion y custodia del fondo
documental no son los mas indicados para la prevencidon del deterioro de la
documentacion que se encuentra alli resguardada.

PALABRAS CLAVES: Organizacion de archivos. Archivologia. Seguros. Moreno F.,

Johana E. . Seguros La Previsora.
viii

INTRODUCCION

Las empresas publicas y privadas se han visto afectadas por uno de los problemas
mas frecuentes al momento de recuperar una informacion, primero por la ausencia de
métodos de organizacion y en segundo lugar por el gran crecimiento que ha

experimentado su documentacion a traveés de los Ultimos afios. Las empresas o



instituciones no se encontraban preparadas para enfrentar estos grandes cambios
tecnoldgicos de nuestra sociedad, trayendo como consecuencia que la operatividad de
las funciones sean menos eficientes.

Es por tal motivo que se decide realizar éste proyecto de Reorganizacion del
Archivo Central de la Compafia Nacional Andonima de Seguros La Previsora,
practicando las distintas operaciones archivisticas ya que su documentacion debe ser
organizada para que responda a las necesidades de la misma, facilitando la

localizacion de los documentos de acuerdo a las diversas funciones surgidas.

Para el logro de ésta propuesta se realizaron investigaciones de caracter analitico-
descriptivo, que permitieron lograr los objetivos y metas planteadas. El desarrollo de
la metodologia se bas6, en el diagnostico de la documentacién que reposa en ese
espacio fisico, utilizando el instrumento técnico de recoleccion de datos (encuesta) y
la observacion ocular, permitiendo tener una vision real de la situacion actual, para

poder mejorar en todas los aspectos.

El Trabajo se divide en cuatro capitulos, el primero contiene el marco
referencial historico, orientado a los antecedentes del Seguro en Venezuelay de la
empresa Seguros La Previsora, sus funciones, objetivos y estructura organizativa.

Siguiendo la linea de investigacién se hace referencia a los archivos, definiciones,
clasificacion, importancia, operaciones archivisticas y organizacion de los archivos,

destacando conceptos relacionados con el area.



En el segundo capitulo, se desarrolla el marco metodolégico del trabajo, disefio de
la investigacion, planteamiento del problema, objetivo general y especificos,
justificacion de la investigacion, poblacién y universo de estudio, encuesta aplicada y
su respectivo analisis y explicacion. En el tercer capitulo, se abordé el diagnéstico y
situacion actual de Archivo Central de la Compafia Nacional Anénima de Seguros La
Previsora, destacando las politicas de archivos, tipo de documentos, ubicacion
espacial, tipo de mobiliario, item que serviran para sefalar las alternativas y soluciones

al problema planteado.

Finalmente en el capitulo cuarto, se describe la propuesta para la reorganizacion
del Archivo Central de la Compafiia Nacional Anénima de Seguros La Previsora, la
exposicion de los procesos, ventajas, beneficios que se aportan con la finalidad de
lograr un excelente servicio y mejorar el funcionamiento del &rea con sus respectivas

conclusiones, recomendaciones y bibliografia.

1. ANTECEDENTE HISTORICO DE LAS EMPRESAS DE SEGURO EN
VENEZUELA
Desde finales del siglo XIX hasta Julio de 1934, las empresas de seguros se
regian por las disposiciones del cédigo de comercio de 1919, en cuanto lo que se
referia a los actos de comercio.
En Caracas, se funda la Compafia de Seguros Comerciales “La Venezolana”, y
luego en 1914 se fusiona con la C..A. “La Previsora”, en 1935 se crea “Seguros Fénix”,

quien se fusiona en 1930 con La Previsora. (1)



Paralelamente, en ese mismo afo se establecen en el pais las compafias “Pan
American Life Insurance Company” (norteamericana) y “Sun Insurance Office Limited”
(inglesa). En julio de 1935 se promulga la Ley de inspeccion y Vigilancia de las
Empresas de Seguros. Primera Ley que regula la materia de seguros en Venezuela,
inspirada en la Ley SUIZA de super vigilancia.

Esta Ley fue derogada y en 1938 se promulga una nueva en la Gaceta Oficial N°
19.648 y el Reglamento se dicta en abril del 1939, siendo derogado posteriormente por
el reglamento de julio de 1948.

En junio de 1965, se aprueba la Ley de Empresas de Seguros y Reaseguros y
se publico en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 964 del 09 de julio del 1965, un error
de impresion obligé a reimprimirla en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 970 del 06 de
julio del mismo afio.

Tanto ésta Ley como el Reglamento dictado en julio de 1948 constituyen el
marco juridico que regula actualmente en el pais las actividades relativas a los seguros

privados en Venezuela.

2.- RESENA HISTORICA DE LA COMPANIA DE SEGUROS LA PREVISORA

Seguros La Previsora fue fundada el 12 de Marzo de 1914, con un capital de
seis millones de bolivares, depositados en el Banco Caracas, originalmente bajo el
nombre de LA EQUITATIVA, y que luego se cambié a Compaiiia Nacional Anénima

de Seguros La Previsora, primera sede en la Av. Este 4 N° 11, de la Caracas



colonial, en una época pre-petrolera, iniciando sus actividades en el afio que comenzo

la Primera Guerra Mundial.

Seguros La Previsora también adquiere para la fecha de su fundacion la cartera
de seguros, de la Compafiia Venezolana de Seguros, fundada el 19 de junio de 1893,
con un capital de Bs. 500.000,00, y posteriormente el 30 de septiembre de 1930, se
fusiona con Seguros Fénix, C.A. empresa fundada por el Sr. Enrique Pérez Dupuy del
Banco Venezolano de Crédito, el 15 de junio de 1926, negociacién que se consolida
mediante convenio firmado por los sefiores Aquiles Pecchio, por Previsora y Félix
Guerrero, por Seguros Fénix, aumentandose el capital a Bs. 7.200.000,00, Yy
estableciendo su segunda sede en la Avenida Este, N° 37 diagonal a la Esquina de La
Marrén, e incorporando valiosos Directores de la mencionada empresa cuyos
accionistas iniciales fueron 157 personas, dentro de los cuales figuran como
fundadores, el Dr. Nicomedes Zuloaga, asi como también los Sres. Travieso
Hermanos.
Las personas que fundan La Previsora en 1914 y asumen la responsabilidad
2
de su direccion fueron visionarias, gente decidida y convencida de lo que estaban
haciendo, con ideas firmes y claras, conciente que para aquella época Venezuela
dependia de una economia totalmente agricola, con graves problemas de salud, con
una reducida poblacién y muy poco potencial de mercado por asegurar, falta de
grandes comercios e industrias u un desconocimiento casi total de los beneficios del

seguro. Era la hora de incursionar con una empresa netamente venezolana, dentro de



una actividad de negocios controlada principalmente por Compafias de Seguros
Europeas, Americanas y Canadienses.

La Compairiia aparece inscrita en el Registro de empresas de Seguros de la Fiscalia de
Seguros del Ministerio de Fomento, bajo del N° 2 desde el 8 de julio de 1936
(actualmente Superintendencia de Seguros, dependiente del Ministerio de Hacienda).
Como dato curioso podemos sefialar, que la idea del antiguo logotipo de Seguros La
Previsora, fue tomada de logotipos de Compafias Norteamericana, dedicadas al
Seguro de Vida, y esta representado por un oOvalo donde el padre protege a su
naciente familia, con una piramide al fondo que simboliza la solidez y la antigiiedad de
la empresa, asi como también muestra un cuerno repleto de oro, que representa la
necesidad del ahorro, de ser precavido y previsivo. (1)

En agosto de 1947, el arquitecto Gustavo Wallis, entregaba el edificio La
Previsora, situado de Conde a Principal, N° 14, el cual constituyd su tercera sede y
posteriormente, se encomendd al mismo arquitecto, la construccion de un nuevo
edificio en la antigua sede, de Madrices a Marron, 37, que se conoce en la actualidad
con el nombre de edifico General Paez.

3

Durante muchos afios La Previsora fue creciendo solidificandose, basada en
ser una compafia honesta, trabajadora y cumplidora por tradiciéon, al estilo de sus
fundadores, logro su cuspide después del terremoto de 1967, al salir airosa de las
perdidas causadas por el mismo y a escasos diez afios de haber navegado sin una
“raya” por la gran crisis de la s Compafias de Seguros, ocurrida a la caida del

General Marcos Pérez Jiménez.



El dia 6 de febrero de 1970, la Junta Directiva, resolvié adquirir un inmueble con
terreno baldio, en la Av. Abraham Lincoln y cruce con Las Acacias Yy las Avenidas
Bolivia y Valparaiso, Sabana Grande, de 3.645,88 metros, por un valor de Bs.
3.645.880,00 y encomendar la construccion de la Torre La Previsora, a la oficina de
arquitectura Francisco Pimentel, Bernardo Borges y Jacobo Koifman, a un costo
proyecto para la época de Bs. 20.000.000,00 y posteriormente en el afio de 1973, se
construye el estacionamiento mecanico.

Es con esa fuerza y orgullo, que La Previsora acomete el Proyecto de disefiar y
construir su hoy famosa Torre, concebida con todas las técnicas de la época para
sobrevivir intacta al peor de los terremotos y poder estar garantizando el pago de los
sinistros oportunamente.

Esta torre fue inaugurada en el afio 1973, desafortunadamente el dia 21 de
octubre del mismo afio, fallece en la ciudad de Cleveland, USA, el Dr. Ramon Eduardo
Tello Berrizbeitia, quien como Presidente, condujo a la Compafiia con acierto y
sobriedad, durante diecinueve afios.

Para ese momento, La Previsora, con su Torre, riqueza, nombre y tradicion,

4

estaba perfectamente equipada y en posicionamiento de disfrutar esas “ventajas”.
Vinieron afios de crecimientos vertiginosos, de grandes despliegues y de bajos logros,
gue aun cuando La Previsora, como muchas otras instituciones de la época, se
mostraban poderosas e indestructibles, comenz6 una caida imperceptible, que hizo
crisis con el cierre econdmico de 1979. La Empresa acuso pérdidas por dos veces y

media su capital social. Solo queda reconstruirla y sobre todo recuperar la confianza



en todos sus aspectos. Por muchos afios el desastre era tal que no se podia conocer
la verdadera situacion de la empresa, mucho menos prever su futuro. Sin embargo,
se comenta que fue una época muy bella, pues todo el personal, trabajo con mucha
mistica, todos estaban conscientes de que en sus manos, estaba la vida de la empresa
mas noble y antigua el pais en materia de seguros y que no solo podian permitir el lujo
de fallar.

Se logro la estabilidad econémica de la compafia y se pas6 a su organizacion y
recuperacion de confianza, para competir activamente en un mercado que se habia
tornado muy agresivo mientras la empresa estaba en proceso de recuperacion o
convalecencia. Lo importante era organizarse para lograr lo que se establecio como
la mision fundamental de la empresa, competir en el mercado asegurador, con sujecion
a los principios éticos, dentro de la buena fe y con apego a las normas legales y
técnicas que regulan la actividad aseguradora, mediante la prestacion de servicios
cada vez mas eficientes a los Asegurados, Productores de Seguros , Accionistas de
la Empresa y a la comunidad en general. Seguros La Previsora, ademas de los

sucesos catastroficos también pagé en tiempo record, el siniestro

individual mas alto que se haya producido en Venezuela, como fue el de la empresa

Alimentos Margarita, por un monto total de Bs. 1.265.850.000,00, ocurrido el 9 de julio
de 1997 y pagado en su totalidad el 4 de septiembre de 1997. Asi mismo con motivo
de los sucesos catastroficos de vargas honro sus obligaciones con diligencia y

prontitud.



2.1 Objetivos y funciones de la Compaiia Nacional Andénima de
Seguros La Previsora

« Calidad en la Atencidn y Satisfaccion del Cliente.
* Innovacion y Creatividad.

* Responsabilidad Social

» Espiritu de Equipo

» Constancia y Propdésito

* Honestidad y Lealtad

* Mantener excelente comunicacion y relacién con:

Los Clientes y Proveedores:

A través de una participacion creciente en el mercado, el cumplimiento de
compromisos adquiridos y el desarrollo de productos y servicios de excelente calidad
gue satisfagan sus necesidades y superen sus expectativas.

Los Accionistas

A través de una gerencia eficiente del Capital Humano y Financiero que

garantice un retorno optimo de la inversidon y ofrezca una tasa de rentabilidad

competitiva a mediano plazo.

Los Empleados



A través de un ambiente de trabajo estable y exigente que brinde a nuestro
personal la oportunidad de desarrollar al maximo su potencial profesional y ser

compensado en proporcion a su contribucion al éxito de la empresa.

La Comunidad:
A través del apoyo al desarrollo econémico y social del pais mejorando el nivel y

calidad de vida de la gente con nuestros productos y servicios de seguros.

Mision:
Proteger y brindar tranquilidad a todas las personas naturales y juridicas, con
una filosofia de negocio global e integral del mercado asegurador, y con adaptacién

creativa a las necesidades de nuestros Intermediarios y Asegurados.

Vision:
Ser una empresa con afan de transformacion hacia la excelencia, a traves del
desarrollo permanente de una cultura de atenciébn y servicio a intermediarios y

Asegurados, tecnologia de vanguardia y gerencia de procesos.

Productos



PRODUCTO PERSONAS

PREVISORA SALUD

|IPREVISORA SALUD PREMIER

|IPREVISORA SALUD FAMILIA

|PREVI RA ACCIDENTE

|IPREVI§QRA ASISTENCIA FUNERARIA

|IPROTECCI6N DIARIA DE HOSPITALIZACION

PRODUCTO AUTOMOVIL

PREVISORA AUTO

||PREVISORA AUTO TOTAL

PROD O PATRIMONIA

PREVISORA HOGAR

PREVISORA NEGOCIOS



http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraNegocios.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraHogar.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraAutoTotal.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraAuto.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspProteccionDiariaHospitalizacion.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraAsistenciaFuneraria.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraAccidentes.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraSaludFamilia.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraSaludPremier.asp
http://lacompaniaonline.previsora.com/paginas/cliente/aspPrevisoraSalud.asp
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3.2 Clasificacién del Seguro
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Se pueden clasificar en dos grandes grupos:

A.- Seguros Publicos (De Estado)

B.- Seguros Privados
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El Seguro Social.
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Controlado por el Instituto de los Seguros Sociales, ha sufrido

modificaciones, el enlace ha sido cada vez mas amplio, la ultima modificacion entra en



vigencia el primero de Enero de 1967, y en ésta fecha quedaron derogadas, el Estado

Organico del Seguro Social Obligatorio de fecha 5 de Octubre de 1958, el reglamento

general y las demas disposiciones que colindaren con la Ley.
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Caracteristicas del Seguro Social otorga:

Prestaciones de asistencia médica integral.

Prestaciones de dinero para los casos de incapacidad, invalidez, vejez,
sobrevivientes y nupcias. Por otra parte estan sujetas al Seguro Social
Obligatorio de las personas que prestan los servicios en virtud de un contrato o
relacion de trabajo, cualquier que sea el monto del salario y tiempo de duracion.
Asi mismo, los patrones y trabajadores sujetos al régimen del Seguro Social
Obligatorio estan en la obligacion de pagar la parte de la cotizacion que
determine el Ejecutivo Nacional . Mediante subvencion incluida en el
Presupuesto Nacional, los gastos de Administracion del Seguro Social, asi como
los del primer establecimiento y las de renovacién y mantenimiento de equipo, la

cual no podra ser menor del 1,5 % de los salarios cotizados.

B. Seguros Privados

Ejercido por empresas de capital privado y permitida la constituciéon y
funcionamiento por Ley de Empresas de Seguros y Reaseguros, que dice en su
Articulo 1.- “ El objetivo de ésta Ley es establecer los principios y mecanismos
mediante los cuales el Estado regula las actividades aseguradoras, re-

aseguradoras y conexas realizadas en el pais, en beneficio de los contratantes,



asegurados y beneficiarios de los seguros mercantiles y de la estabilidad del
sistema asegurador.” (2), cubriendo de ésta manera los
11

riesgos no aceptados por la empresa de Estado y se subdivide en:

Seguros de cosas
Seguros de transporte
Seguros de Incendio y las lineas aliadas
Seguros de Automaviles
Seguros de cristales, vidrio y espejos
Seguros de Robo
Seguros de Personas
Hospitalizacién, Cirugia y Maternidad
Seguro de vida
Servicios Funerarios
Seguros sobre la responsabilidad
Todas las formas de seguro de responsabilidad son iguales en cuanto a objeto
y proteccion. Las diferencias solo existen en la descripcion de la responsabilidad
especifica asegurada.
3.3 Base Legal del Seguro en Venezuela
En el comienzo de las actividades del Seguro en Venezuela no existia intervencion
del Estado que regulara dichas actividades, rigiendo al respecto como Legislacion tan

s6lo el Cbédigo de Comercio, posteriormente en 1919 cuando



funcionaban escasa empresas de seguros, se permitia a ésta libertad de
funcionamiento aunque se exigia a las empresas extranjeras para domiciliarse en el
12

pais, “poseer inmuebles libres de gravamenes por un solo valor de Bs. 600.000,
aquellas empresas que abarcan el Ramo de Seguro de Vida y otros ramos esta
obligacion se reducia a Bs. 200.000” (3).
Existian empresas que operaban en otros ramos, los depdsitos en garantia, previstos
por la Ley de Inspeccién y Vigilancia de las empresas de seguros del 15 de Julio de
1935, y publicada en Gaceta Oficial No. 18.701 del 17 de Julio de 1935, era la primera
Ley en la materia, inspirada en la Ley Suiza de Supervigilancia, posteriormente el 18
de Julio de 1938 es derogada dicha Ley, la nueva fue publicada
en Gaceta Oficial No. 19.648 de 17 de Agosto de 1938, y se dicta el reglamento afios
mas tarde. El 23 de Julio de 1935 se creo la Fiscalia de Empresas de Seguros
adscrita a la Direccion de Industria y Comercio, pasando 26 afios mas tarde a la
Direccion de Comercio y Patente, dependiendo del Ministerio de Fomento.

En el afio 1965, se derog6 la Ley que se mantuvo por 27 afios vigentes, se aprueba
el 1lero de Julio de 1965 y es publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria No. 964 del 9
de Julio de 1965 y reimpresa por error el 26 de Julio de ese mismo afio, ya que el
desarrollo econémico, financiero y politico del pais demandaba una reforma de dicha
ley.

El 1 de Julio de 1958 el Estado crea una institucion para controlar las actividades

de las empresas de Seguros; la Superintendencia de Seguros adscrita al



Ministerio de Fomento. A partir del 31 de Diciembre de 1975 la Superintendencia de
Seguros esta adscrita al Ministerio de Hacienda.
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En el afio 1975, por decreto N° 870 se dicta una Ley de Empresas de Seguros y
Reaseguros, la cual es publicada en Gaceta Extraordinaria N° 1763 de Agosto de
ese mismo afio. En el 1994 se reforma por decreto del Congreso de la Republica de
Venezuela y se dicta la vigente Ley de Empresas de Seguros y Reaseguros, la
cual es publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N°. 4.882 . Extraordinario del 23

de Diciembre de 1994.

4. ARCHIVO

Se define archivo como... “el conjunto de documentos sea cual sea la fecha, su
forma y el soporte material producidos o recibidos por cualquier persona, fisica o
moral o por cualquier organismo publico o privado en el ejercicio de su actividad,
conservados con creadores 0 sucesores para sus propias necesidades o transmitidos a

instituciones de archivo” (4).

4.1 Reseia Historica:

Los archivos van ligados al proceso histérico del hombre ya que dentro de uno
de los conceptos del mismo encontramos que es un conjunto de documentos sea cual
sea su fecha su material acumulado en un proceso natural, entonces, podemos decir
gue los archivos existen desde la aparicion del hombre ya que dentro del contexto

historico evolutivo ha generado documentacion de distintos soportes, ejemplo de ello



tenemos patrimonio demostrados en Egipto, en soportes como el papiro, el pergamino
o las tablillas (arcillas y enceradas).
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En éste sentido, la Iglesia ha jugado un rol muy importante en la conservacion
y preservacion de los documentos y con la aparicion del papel en el siglo XiIl,
comienza a aumentar la produccion documental, naciendo de ésta manera la funcion
de los archivos que sirven para custodiar y resguardar los documentos.

También podemos citar las ordenanzas de 1556 donde se crea un Archivo en el
Consulado de cargadores de Indias. En Paris-Francia a partir de 1789 la Asamblea
Nacional crea los Archivos Nacionales Franceses y el Estado asume la Conservacion
de los documentos y garantiza su consulta. Los estudios modernos de la Archivologia

logran la formulacion en legislacion para los archivos.

4.2 Origen de los Archivos:

Existen dos Teorias:

La primera estd basada en que los archivos nacen en el mismo instante que los
documentos son producidos tanto por una persona como por una Institucion donde
ésta formacidén cuenta con dos etapas, una pre-archivistica: en ella se creay se
forman los documentos y una archivistica que es cuando la documentacion es
destinada a ser depositada en una ubicacion fisica especifica para su custodia y ser

procesada de acuerdo a su ordenacion y clasificacion.

4.3 Importancia de los archivos:



Los archivos son los representantes de la memoria de todos los
acontecimientos ocurridos desde que el hombre comienza a plasmar informacion a
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través de cualquier medio, hasta la creacion de las Instituciones dejando constancia

de su desarrollo econdémico, politico, social y cultura, asi mismo quedando de

referencia para los investigadores que buscan informacion.

4.4 Funciones de los Archivos:

Estos tienen como funcion principal informar, asesorar y conservar, cumpliendo

simples procesos establecidos de manera sistematica permitiendo un acceso rapido.

4.5 Clasificacion de los Archivos:

4.5.1 Por su origen:
Estos pueden ser Publicos o Privados
a) Publicos: Pertenecen tanto administrativamente como en el aspecto
juridico al Estado estos pueden ser militares, judiciales, ministeriales, etc.
b) Privados: Son aquellos que pertenecen a empresas particulares, pueden

ser de caracter personal, eclesiasticos o institucionales privadas.

45.2 Por su contenido:

Estos se clasifican como:

* Administrativos: datos sobre la Institucion

* Generales: todo lo generado por la Institucién
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» Especializados: contiene la documentacion referente a un éarea

especifica del conocimiento.

4.5.3 Por su ubicacion:
» De acuerdo a al puesto que ocupe dentro de la estructura

organizativa de la empresa.

5. OPERACIONES ARHIVISTICAS

5.1 Produccion documental

5.1.1 Documento: La palabra documento procede del sustantivo latino:
“Documentum” derivado del verbo “docere” que significa instruir, ensefiar. “Es el
testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que contiene
informacion “. (5)

Basandonos en las distintas definiciones sobre lo que es un documento
podemos definirlo como soportes perdurable, bien sea escritos, naturales, etc. que han
servido al hombre para representar en forma material su proceso historico socio-

politico, cultural juridico y administrativo en el desarrollo de cualquier contexto.

5.1.2 Caracteristicas de los documentos:



Los documentos poseen caracteristicas muy especificas dadas por el material,

tamafo, peso, tema, autor, etc.
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La Unidad: cada documento es Unico, irrepetible e incambiable aunque puede
parecerse a otro de su misma serie.
La autenticidad: cada documento corresponde a un autor a un lugar, a una fecha
gue en el dice, de no ser asi es falso.
La integridad: los documentos deben ser originales ya que la copia puede

cambiar su caracter externo.

5.1..3 Clasificacion de los documentos:

Los documentos los podemos clasificar de acuerdo a su caracter externo, su
aspecto material:
Clase: contenido textual, grafico, audiovisual
Tipo: reflejan una actividad determinada
Forma: el modo de cédmo se ha trasmitido la informacién a lo largo del tiempo.
Soporte: se refiere a la forma material de la presentacion del documento, pergamino,
papel, cinta magnética, pelicula en filmacién, CD, casette, etc.
Caracter interno:  Se refiere al lenguaje, signos, gréaficos, entidad productora, origen

funcional, fecha, lugar de produccion del documento contenido.

5.1.4 Valor del los Documentos:

De esto podemos decir que este tiene un valor primario o administrativo,



se relaciona principalmente con el origen del documento. Valor secundario o
historico se refiere basicamente a la capacidad de informacién de todo documento, su
importancia o valor lo determina el tiempo.
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Ciclo vital de los documentos:
En un archivo es primordial determinar las fases por las cuales pasa el
documento a partir de su creacion hasta su distribucion o eliminacion. Las mas

importantes son:

a) Fase Pre-archivistica

b) Fase Histoérica

C) Fase Administrativa

d) Intermedia

e) Historica
5.2 Clasificacion:

Partiendo de estas definiciones podemos decir que clasificar es la accion de

separar un conjunto de elementos que poseen caracteristicas comunes y por ellos
determinamos establecer grupos o clases partiendo de la estructura organizativa

(actividades y funciones de la Institucion).

Tipos de Clasificacién:
a) Clasificacion: orgénica, estd basada en el organigrama o estructura organizativa

de la Empresa o Institucion.



b) Clasificacion funcional: esta dada por las funciones y actividades desarrolladas

por la Empresa o Institucion.
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C) Clasificacion Sistémica por materia: refleja la materia o asunto a que se

hace referencia el documento.

Importancia de la Clasificacion:

Si no se parte de una adecuada clasificacion tanto de la documentacion
como la informacion contenida en los documentos, no serd mas que elementos
fragmentados dificil de interpretar ya que no cuenta con un orden, una clasificacion

establecida sistematicamente.

Etapas de la Clasificacion:

Para la toma de decisiéon en relacion a la clasificaciéon de la documentacién se

deben tomar en consideraciéon tres (3) elementos bien importantes:

a) Las acciones: primero que nada tomar en cuenta la procedencia a la finalidad para
lo cual son creadas las instituciones, es decir, el tipo de gestidn que se tramitara en

ellas.

b) La estructura organica: Esta es determinante ya que el status de esta Unidad que

administra la documentacién facilitara un mejor funcionamiento.



c) Los asuntos y materia: basicamente dependen del tipo de documentacion que se
tramita. Se determina el asunto o materia dependiendo de las actividades que realice

la Institucion.
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Caracteristicas o Principios de la clasificacion:

Esta es una etapa que se considera en el proceso de una operacion archivistica,
anterior a la ordenacion. Es definitivo establecer la clasificacion sobre la
base a “posteriori” y no a “priori”, ya que se deben evitar el uso de términos: varios

general o miscelaneos, ya que esto provoca la acumulacion de documentos.

Ordenacion:

Este proceso es contrario a la clasificacion, ya que significa unir y relacionar los
elementos unos con otros considerando acciones sistematicas, estableciendo un orden
cronoldgico, alfanumérico, geografico, mixto, etc.

Existen muchas definiciones, pero en este mismo orden de ideas ciertos autores
afirman que “ordenar”, es unir todos los elementos cada grupo siguiendo una unidad,
orden que se le da, el alfabeto, el tamafio, el numero, la serie, el color, etc. Se puede
decir que es la operacion o el proceso de ordenar un conjunto partiendo de su
procedencia en el tiempo o en el espacio determinando siempre un orden pre-

establecido. Asi mismo tomando en cuenta su relacidn o caracteristica en comun.

5.3.1 Tipos de ordenacién



Cuando investigamos sobre los tipos de ordenacion nos encontramos con la

ordenacion cronoldgica, la alfabética y la numérica.
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Cronoldgica

Esta es la mas utilizada en la organizacion de archivos, tomando como base la
data o fecha de los documentos. Existen tres tipos de fechas: cronolégica: esta
sitia al documento en el tiempo (afio, mes, dia). Luego tenemos fecha topica: que
ubica al documento en el lugar concreto de su redaccion y la fecha historica; que lo

sitta en el tiempo, relacionado a un hecho histérico determinado.

Alfabética:

La base principal para ordenar los documentos se hace siguiendo el abecedario.
Si la palabra designa personas, utilizamos la ordenacion alfabética- onomastica:
Primero y segundo apellido y luego el nombre (Ejemplo Flores Suarez, Nelly). Si la
palabra asignada es un lugar geografico estariamos la ordenacion alfabética —
geografica o topografica, si por el contrario se refiere a ASUNTOS TEMAS O

MATERIAS, se utilizarian la ordenacion alfabética, tematicas o por materia.

Numérica:
Este tipo de ordenacion se refiere a numeracion del documento dentro de una
serie documental de acuerdo con el mismo que le corresponde en la instalacion

(Legajos, libros, cajas) y la ubicacion del Archivo.

5.4 Descripcion



Esto nos permite conocer o identificar los documentos mediante el andlisis de su
contenido, procedencia, lugar, fecha, origen, caracteres externos, localizacion
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etc. Cumpliendo sus objetivos como son los de dar informacién a los futuros
usuarios y facilitar el control establecido de la documentacion en el Archivo. Existen
distintos tipos de instrumentos que podemos utilizar para la descripcion, entre ellos
encontramos las guias: estos describen las agrupaciones documentales, es decir,
archivos, fondos o secciones. Estos reflejan la naturaleza de los fondos, su caracter
(economico, judiciales) reflejando las fechas terminales de toda la documentacion y
las principales secciones en que se hayan distribuidas, asi al como el numero total de
unidades archivisticas y hara referencia al personal directivo, técnico Yy
administrativo. También refleja el estado de las instalaciones, asi como el niumero

total de unidades archivisticas.

* Los Inventarios: (Legajos, Carpetas)
» Los Catalogos (descripcion individualizada de cada documento)

+ Los indices: estos son instrumentos auxiliares que consisten en seleccionar y
elegir los términos o palabras claves mas apropiadas para presentar el
contenido de los documentos o de la agrupacién documental a través de los
cuales podemos llegar a ellos, instrumentos determinante para el proceso

archivisticos.

5.5 Seleccion
Este proceso determina el destino final del documento a partir de su valor, se

busca el documento que ha perdido el valor permanente, el que ya no tiene vigencia



dentro de la Institucion que lo cre0, de esa manera se toma la decision de su retencion,
conservacion o destruccion.
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La seleccidon se produce en dos etapas: La primera es de caracter conceptual,
partiendo de los valores del documento, decidiendo y estableciendo los tiempos de
seleccion para las series documentales y la segunda, por las series, aplicando el
meétodo de seleccidn apropiada en cada caso.

En estos valores se establecen los plazos. Para la toma de decisiones es
necesario ser tomadas con gran responsabilidad para asi evitar problemas juridicos.

Por tal razon es importante que la institucion cuente siempre con un comité
evaluador que determine las bases legales para la toma de decisiones correcta sobre

la documentacion.

5.5.1 Junta Evaluadora:

Esta debe de estar conformada por especialistas que posean conocimiento
amplios sobre todo el flujo documental de la Empresa, determinando el valor de los
documentos, para de esa manera poder decidir sobre el destino de la misma a fin de

elegir la via mas conveniente del documento como tal.

5.5.1.1 Miembros que la deben integrar:
Los miembros de deben integrar esta Junta Evaluadora estaran sujetos a la
funcion o al tipo de empresa y su necesidad, como también al crecimiento de su

archivalia. Esta debe estar integrada por un Archivélogo, personal especializado en el



area, en su defecto el jefe de archivo o encargado del mismo. Un funcionario,

conocedor de la documentaciéon. Un Abogado o Coordinador quien presida la Junta.
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Un Historiador quien debera encargarse de examinar todas las listas e inventario
de documentos, definiendo para cada categoria, si es necesaria la preservacion

indefinida o por determinado tiempo.

5.5.1.2. Objetivos:

a. Manejar todo lo relacionado con la desincorporacién de los documentos.

b. Unificar los términos de expurgo, descarte, seleccion, destruccién y
eliminacion.

c. Indicar el periodo de retencién de los documentos y el destino final de los
mMismos.

d. Disefar un reglamento interno y ejecutar su cumplimiento.

5.5.1.3 Tabla de retencién o temporalidad

Es un instrumento mediante el cual se establece periodos de retencion de
documentos, basados en la legislacion vigente, las normas y disposiciones internas,

basicamente partiendo de la base legal establecida.

5.5.1.4 Disposicion de los documentos



Esta decision es muy importante ya que es la accién que se toma para darle un

destino final a los documentos. Estos son:

a. Traslado
b. Transferencia
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c. Expurgo o eliminacion.

5.5.1.5 Traslado

Este es un proceso donde se decide enviar los documentos de un archivo a otro,
tomando como base la frecuencia del uso y el valor administrativo que estos
documentos posean a su unidad de origen. Estos documentos no pierden el derecho a

consulta sobre ellos.

5.5.1.6. Expurgo

En este proceso se seleccionaran los documentos con el fin de elegir solo
aguellos que reunan las mejores condiciones de informacion. Que alcancen la tercera
edad, es decir, pasen a los archivos historicos para su conservacion preservacion
formar parte del patrimonio documental de la institucion o empresa. Este procedimiento

debe ser aprobado por la junta evaluadora que determinara su destino.

6. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Por tratarse ésta investigacion de organizar un archivo, es importante manejar

el concepto de organizacion, el cual es un conjunto de reglas o principios sobre una



materia, que ordenadamente relacionadas entre si contribuyen a determinar objetivos

de los principios mas viejos de la organizacion de los archivos
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es el de respeto a los fondos
, que consiste en dos conceptos relacionados: el principio de procedencia y el de
orden original.

La procedencia se refiere a la oficina de origen de los documentos, y el orden
original tiene que ver con la disposicion y la organizacion en que los documentos
fueron creados o guardados por esa oficina de origen.

Relacionado con éste principio esta la integridad de los fondos, segun el cual
deben mantener su valor de prueba e informacion, sin sufrir fragmentaciones o
eliminaciones no autorizadas.

Los objetivos deben basarse en las siguientes etapas:

» Establecer los procedimientos para controlar la recepcion y envio de los
documentos al archivo.

» Determinar la clasificacién y ordenacion de los documentos en el archivo.

* Elaborar un Manual de Archivo donde se detallen los objetivo, las normas, los
procedimientos de operacion, la clasificacion y codificacion del archivo

» Capacitar y adiestrar al personal que labora en el archivo.

Los lineamientos utilizados para la organizacién de archivos actualmente, se
basan en los siguientes indicadores:

- Estructura organizativa - Medidas de Seguridad



- Espacio fisico
- Documentacion
- Base Legal

- Personal

CAPITULO Il

- Mobiliario y equipos
- Conservacion de fondos

- Normas y Procedimientos

METODOLOGIA
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1.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La investigacion se realizara en el Archivo Central de la Compafiia de
Seguros “La Previsora”, ubicado en la Av. Abraham Lincoln Sabana Grande, S2
adscrita a la Gerencia de Administracion, Unidad de Compras y Servicios. Siendo
ésta empresa una organizacion empresarial de servicios, donde su obijetivo principal
es la compensacion entre sujetos expuestos al mismo riesgo, basandose en el
principio mutual a través de la idea de contribucién y solidaridad, su produccion
documental es constante y variada, es generada por distintas dependencias que la
conforman deben estar estrictamente clasificada y ordenada para que al momento
de realizar una solicitud sea ubicada con rapidez.

Actualmente en esta empresa de seguros no existen controles que
garanticen que la documentacién generada a diario sea conservada y archivada
tomando en cuentas las operaciones archivistas que se ameritan (produccion,
clasificacion , ordenacién, descripcion, seleccion, expurgo y traslado).

Por lo antes expuesto, se propone la organizacién de la documentacion que
conllevara a la implantacion de éstos sistemas de operatividad para la busqueda

eficiente de la documentacion cumpliendo con los distintos pasos para la



organizacion y conservacion de los documentos, normalizando los procesos para el
mejor funcionamiento del archivo.

La informacion como herramienta fundamental para cualquier investigacion y
su andlisis es basica para ampliar criterios, controlar y optimizar cualquier proceso de
evaluacion .
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Tomando en cuenta la produccion documental se debe contar con una buena

gerencia administrativa tanto de la documentacion como de la informacion.

2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
2.1 Objetivo General

Organizar la documentacién recibida de las distintas dependencias que
conforman la Institucion, para establecer las operaciones archivisticas.

El objetivo de esta investigacion es proponer la Organizacién del Archivo Central,
para ello, se realizaran investigaciones y analisis descriptivo que permitan llegar a
alcanzar los objetivos y metas propuestas. En tal sentido el desarrollo de la
metodologia se basara en establecer la situacion existente en relacion a la

documentacion custodiada en este espacio fisico.

2.2 Objetivos Especificos:

1.- Diagnosticar las condiciones actuales en que se encuentra el local
asignado al Archivo Central.

2.- Determinar las operaciones archivisticas para mejorar el funcionamiento
de los procesos de la Compaiiia Nacional Anonima de Seguros La Previsora

evaluando la clasificacién y ordenacion de la documentacion.



3.- Establecer las normas para fijar los pasos a seguir de las solicitudes,
traslado y prestamos de la documentacion del Archivo General.
4.- Disefar un sistema de clasificacion para el Archivo Central.
5.- Proponer el cumplimiento de la Tabla de Retencion documental
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descarte, transferencia y eliminacion.
6.- Creacion de normas de preservacion y conservacion de la
documentacion.
3. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION
El archivo en estudio se encuentra adscrito a la Gerencia de Administracion.
Unidad de Compras y Servicios , ubicado en el So6tano 2 de la Torre La Previsora en
la Av. Abraham Lincoln.

La documentacion que se recibe de los departamentos de la empresa se divide
en dos grandes grupos: de tipo administrativa y técnica, en la primera encontraremos
diversidad documental; cartas, oficios, reportes, movimientos bancarios, facturas,
ingresos de caja, pruebas, expedientes de personal egresado,
actas, etc. La documentaciéon de origen técnico comprende lo siguiente: podlizas
anuladas, siniestros cancelados o anulados. El volumen documental que se resguarda
en ésta area comprende desde 1936 hasta el presente, a lo que se refiere a los
expedientes de RRHH, y contiene la informacion generada de todos los Centros de
Servicios a nivel nacional.

Los Departamentos de la Corporativa transfieren sus cajas y son

separadas por dependencia ubicandolas en archivos rodantes por carro, cara,



estantes y tramos; sin embargo ésta clasificacidon por ubicacion no se cumple de
manera correcta, se colocan donde esté un espacio disponible al llegar las mismas.
Asi mismo, el ingreso al Area no es restringido, permitiendo el acceso a personas que
no pertenecen al area.
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4. JUSTIFICACION

La Compaiia Nacional Andénima de Seguros La Previsora ha
experimentado en los ultimos 20 afios, un gran crecimiento estableciendo oficinas en
muchas ciudades de nuestro pais generando cada vez mayor cantidad de informacion.
Por ésta razon es importante contar con un Archivo Central que se encargue de
resguardar y custodiar la documentacidén generada por cada uno de los departamentos
y Centros de Servicios que lo conforman, facilitando la basqueda de la documentacion
e informacion, brindando un excelente servicio.

Actualmente no existe en éste archivo, normas y manuales de
procedimientos que permitan el control de traslado, solicitud y préstamo de la
documentacion que se envia y que al momento de la recepcion y ordenacion de la
misma no tiene patrones establecidos para su ubicacién, ademas de no contar con
un local en condiciones adecuadas para la conservacion, custodia y resguardo de la
documentacion.

5. TIPO DE INVESTIGACION
Esta investigacion es una propuesta para un modelo viable con el fin aportar
una solucion a una problematica existente, siendo ésta de tipo:

1. Descriptiva:



Se utilizaron criterios ya establecidos sobre la clasificacién, ordenacion seleccion y
conservacion del fondo documental de la institucion para adecuarla a la situacion de

estudio.
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1.1.1 Aplicada:

La informacion recolectada a través del diagnostico fue la base para dar origen a la
organizacion de éste archivo, generando ciertas recomendaciones que se adapten a la
realidad.

1.1.2 Bibliografica:

Para el desarrollo de ésta investigacion se revisé bibliografia orientada hacia la
especializacion, facilitando los conceptos tedricos fundamentales para éste proceso.
2 . De Campo:

Se realiz6é un levantamiento de informacion basandolo en la observacion directa

del local y la aplicacién de la encuesta.

6. POBLACION Y MUESTRA:

6.1 Poblacidn:

El Universo de ésta investigacion esta conformado por la cantidad de 7.689 de cajas
de documentacién que son resguardadas en el Archivo Central de La Previsora.

6.2 Muestra:

La muestra esta constituida por el 10 % de la poblacién siendo un total de 768 cajas
de documentos de diferentes areas y de tipologia documental diferente.

7. INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS



7.1 La Encuesta: Es el instrumento técnico a utilizado (Ver anexo N° 1), donde se
recolect6 la informacion que nos permitié conocer las condiciones en que se encuentra
en archivo, la misma comprende preguntas abiertas y cerradas para medir
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la opinién y el conocimiento de los usuarios que son a su vez empleados de la

institucion.

7.2 Observacion directa:

Se realizara un estudio de campo (inspeccion ocular ), que confirmara los datos
realizandose un levantamiento de informacién de la situacion real del archivo. Para la
ejecucion de éste proceso se tomaron en cuenta los siguientes elementos.

a. Identificacion:

Ubicacion fisica del local a estudiar.
b. Personal: Muestra el grado de instruccion, antigiiedad y experiencia del personal
que alli labora.
c. Base Legal: Determina cuales son las normas, reglamentos o leyes con las que se
maneja la institucion al desincorporar la documentacion.
d. Documentacién: Describe la tipologia documental, operaciones archivistica,
alcance cronologico que se maneja en el archivo.
e. Espacio fisico: Se refiere a la estructura fisica del area, su distribucién, capacidad
del piso, altura y condiciones ambientales que determinen el control de la temperatura,
humedad, ventilacién y luz.
f. Mobiliario y Equipos: Se refiere al material, cantidad, tipo de muebles y equipo

existente.



d. Medidas de Seguridad: Refleja cuales son las medidas de proteccion.

CAPITULO Il DIAGNOSTICO
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1. DIAGNOSTICO:

El diagnostico es el primero de los pasos a la hora de organizar los fondos
documentales de una empresa o institucion. Para el desarrollo de éste se tomo6 en
cuenta las condiciones en las cuales se encuentran el local, espacio fisico,
documentacion, seguridad, mobiliario, equipos y la base legal utilizadas para
almacenar la documentacion de la Compafia Nacional Anonima de Seguros La
Previsora. Para demostrar la situacion en que se encuentra el Area se deben tomar en

cuenta los siguientes aspectos:

1.1 Identificacion:
El Archivo Central se encuentra ubicado en la siguiente direccion:
Av. Abraham Lincoln, Sabana Grande, Torre La Previsora, S2 . Teléfono: 0212-
7091707/ 6232. Por la baja frecuencia de consulta y los afios que resguarda es un
archivo inactivo, aparte de éste local es pertinente sefalar la existencia de los archivos

en 14 Centro de Servicios a nivel Nacional.

1.2 Personal:
El personal que se encuentra trabajando en el Archivo Central esta conformado
por dos bachilleres y un TSU en Mercadotecnia que no tienen conocimientos

especializados en el area, s6lo manejan la informacion de algunos lineamientos



legados por una profesional de la carrera quién trabajé en el area hace mas de 10
afnos.
1.3 Base Legal:
Se rigen por la Superintendencia de Seguros, Cddigo de Comercio
36

1.4 Tipologia Documental:
La documentacion que se resguarda en el Archivo Central data del afio 1936, cabe
destacar que se encuentran los expedientes de Recursos Humanos de todas las
personas que han egresado a lo largo del tiempo. Estos expedientes se encuentran
ubicados en cajas alfabéticamente...

La tipologia documental es la utilizada para los procesos de seguros, es variada

entre ellas se encuentran:

Memorando Memorandos recibidos

Oficios Contratos

Facturas diversas Gacetas

Copia amarillas de cheques Leyes

Caja de ingreso Libros contables

Caja de egresos Expedientes de Personal egresados
Cartas a los bancos Resumenes contables

Polizas Ordenes de pago

Siniestros Informes de gestion

Informes de gestion Cuentas por cobrar

Reportes Estados de cuentas



Correspondencias recibidas
Correspondencias enviadas
Memorandos enviados

Balances

Fideicomiso

Saldos bancarios
Facturas ambulatorias
Poderes

Sentencias

Patentes

Pagos electronicos

Conciliaciones bancarias
Flujo de cajas
Certificaciones de empresas afiliadas
Movimientos bancarios
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Comprobantes de IVA
Retenciones
Solvencias
Notas de debido
Asientos bancarios
Cotizaciones

Pruebas psicotécnicas

Esta documentacién sélo es recibida y maneja por el personal del seguro; la

consulta es frecuente ya que las solicitudes son diarias, los mas consultados son los

expedientes de Recursos Humanos.

La clasificacidn: se realiza separando las cajas — archivo enviadas por los

departamentos y Centros de Servicios, las cuales vienen identificadas por su Gerencia

o Sucursal, Unidad, la descripcion de lo que contiene y el namero de caja.

La ordenacioén: el orden de las cajas para su ubicacién dentro del archivo

deberia de ejecutarse de la siguiente manera: carro, cara, estante y tramo, pero

realmente no se cumple y las cajas son ubicadas en la estanteria disponible por el

orden de llegada, sin tener en cuenta el orden numérico, ni cronoldgico.



La descripcion: No existen ni guias, indices, ni catalogos de la documentacion

existente so6lo se llevan las relaciones de lo enviado.

El expurgo: la documentacion muy pocas veces se revisa para ser eliminada,

a pesar, de contar una Tabla de retencion o vigencia de los documentos, (Imagen N°

2).

38

SEGUROS LA PREVISORA
ARCHIVO CORPORATIVO

ASUNTO
ACTAS DE COMITE

ANTICIPO DE COMISION A INTERMEDIARIOS
APERTURA FIDEICOMISO DE PREST. SOCIALES

ASIENTO DE DIARIO
AUDITORIA EXTERNA (Contabilidad)

BENEFICIOS (Becas, Planes, Créditos Educativos)

CHEQUES ANULADOS

CHEQUES EMITIDOS (Finiquito)
CIRCULARES INFORMACION GENERAL
COLOCACIONES (Tesoreria)
COMISIONES (Cheques Entregados)

CONCILIACIONES BANCARIAS (Contabilidad)

CONTRATOS (Arrendamiento)

CORRESPONDENCIA ENTES PUBLICOS Y PRIVADOS

CORRESPONDENCIA INTERNA

CORRESPONDENCIA SUPERINTENDENCIA

COTIZACIONES

CREDITOS HIPOTECARIOS

DEMANDAS *

DOCUMENTOS UNIDADES TRIBUTARIAS
EGRESO DIARIO

ESTADISTICAS

ESTADOS DE CUENTA

EXPEDIENTES DE PERSONAL
FACTURAS (Compras y Servicios)
FIANZAS

FIDEICOMISOS (Cuentas Administradas) *
FIDEICOMISOS (Fondo Voluntario)
GACETAS OFICIALES

INFORME ANUAL *

INFORMES DE AUDITORIA

INFORMES DE SINIESTRALIDAD / PRIMA
INFORMES MENSUALES

CLASIFICACION

IMPORTANTES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
VITALES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
VITALES
GENERALES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
VITALES
IMPORTANTES
GENERALES
VITALES
IMPORTANTES
VITALES
VITALES
VITALES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
IMPORTANTES

CONFIDENCIALES

IMPORTANTES
VITALES
VITALES

IMPORTANTES

GENERALES

IMPORTANTES
VITALES
VITALES

IMPORTANTES

TIEMPO DE PERMANENCIA

5 ANOS
5 ANOS
PERMANENTE
10 ANOS
10 ANOS
5 ANOS
5 ANOS
10 ANOS
2 ANOS
10 ANOS
10 ANOS
10 ANOS
PERMANENTE
5 ANOS
2 ANOS
10 ANOS
3-5ANOS
PERMANENTE
PERMANENTE
10 ANOS
10 ANOS
5 ANOS
5 ANOS
PERMANENTE
5 ANOS
10 ANOS
PERMANENTE
10 ANOS
PERMANENTE
PERMANENTE
10 ANOS
10 ANOS
2 ANOS

TABLA PERIODOS DE RETENCION

OE
Actas Junta Dire

Forman parte de

Contratos Mante

De Seguros 3 al

Considerar baja



INGRESO DIARIO
INSPECCIONES DE VEHICULOS
INTERCAMBIO PUBLICITARIO
INVERSIONES *

JUICIOS TERMINADOS

LIBRO DE BANCO (Contabilidad)
LIBRO MAYOR *
MEMORANDAS

NOMINA (Registros)

ORDENES DE PAGO

PAGOS DE TRIBUTOS
PERDIDAS PARCIALES

PERDIDAS TOTALES AUTOS (Por robo)
PERDIDAS TOTALES AUTOS (Por choque)

PLAN A MEDIANO PLAZO

PLANILLAS / SOLICITUDES DE SEGURO (HCM y AP) *

PODERES *

POLIZAS ANULADAS *
PRESENTACIONES
PRESIDENCIA (Varios)
PRESTAMOS (Caja de Ahorro)
PRODUCTORES (Expedientes) *

PROGRAMA DE CURSOS / ADIESTRAMIENTO

PRUEBAS PSICOTECNICAS
REASEGURO
RECLAMOS PATRIMONIALES

RECLAMOS PERSONAS
RELACIONES DE GASTOS
RETENCIONES ISLR

(*) Consideraciones Especiales

IMPORTANTES
VITALES
IMPORTANTES
VITALES
VITALES
IMPORTANTES
VITALES
GENERALES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
VITALES
VITALES
VITALES
IMPORTANTES
VITALES
VITALES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
IMPORTANTES
VITALES
IMPORTANTES
GENERALES
VITALES
VITALES

VITALES
IMPORTANTES
IMPORTANTES

10 ANOS

10 ANOS

10 ANOS
PERMANENTE
PERMANENTE

10 ANOS
PERMANENTE

2 ANOS

10 ANOS

10 ANOS

10 ANOS

7 ANOS
PERMANENTE

10 ANOS

10 ANOS
5-10 ANOS
PERMANENTE

7 ANOS

10 ANOS

5 ANOS

10 ANOS
PERMANENTE

2 ANOS

1 ANO

10 ANOS

7 ANOS

7 ANOS
10 ANOS
10 ANOS

Debe formar pal
Considerar baja

Filiales

Seguros de Vide

Una vez finaliza

Seguros de vida
siniestro

Tabla de Retdncion
Imagen N° 2

* Elaborada por el Sr. Douglas Arias, Consultor de Procesos de la Gerencia de Procesos de

Seguros La Previsora.

Basando la misma en el Cddigo de Comercio en su articulo N° 44 referente a la

vigencia de los documentos, indicando que se deben conservar los documentos

administrativos por 10 afios y los técnicos siete afnos.

Los traslados: Se realizan transferencias internas como externas, se utiliza el

apoyo de un transportista contratado para la actividad en el caso de el archivo de

Cuentas Corporativas que se encuentra fuera de la Torre Principal en Sabana Grande.



La recepcion, solicitud y préstamo de la documentacion se realiza de la siguiente
forma:

Las cajas que son transferidas de los Departamentos y de los Centros de
Servicios al llegar al Archivo Central, vienen relacionadas con un formato de
“Relacion de documentos enviados al Archivo Central’. Entregando dos juegos de
relaciones, una de ellas se devuelve, firmada y sellada como comprobante de haber
sido recibida. Las cajas vienen identificadas con datos variados, colocando lugar de
procedencia, afio y el asunto y en muchas oportunidades omiten alguna de ellas,
corriendo el riesgo de colocar la documentacion de una agencia en otra.

Las solicitudes son realizadas a través del correo interno llamado Lotus Notes
(Imagen N° 3y N° 4), donde se realiza la descripcion del requerimiento, no se cuenta
con un sistema que registre y controle los documentos. El archivista busca la

informacion y es enviada a la unidad solicitante via valija, éste préstamo se registra de
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Solicitud por correo Lotus Note
Imagen N° 3

) Solicitud de Expedientes - IBM Lotus Notes
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Solicitud por correo Lotus Notes

Imagen N° 4

* Sistema de correos internos Lotus Notes (IBM).
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14.5 Espacio Fisico:

El Archivo Central tiene una dimension de 327,84 mts2. aproximadamente,
distribuido de la siguiente forma:
42 Archivos mdéviles ubicados en un area de 239.90 mts2. ( Imagen N° 5)
86 estanterias metalicas, en un area de 65.66 mts2 y laterales del area antes
mencionada. En el area no existe bafio y la misma tiene en su piso alfombrado y el

mismo se encuentra muy viejo y deteriorado.



La temperatura es irregular, al aire acondicionado no se le ha realizado
mantenimientos constantes por ésta razén no enfria como deberia originando
incomodidad para el desarrollo de las actividades que deben realizar el personal del
area, cabe destacar, que las normas de conservacion de los documentos no se
cumplen , ya que se estima que la temperatura ideal debe estar entre 18° C y 23°C,

con una humedad entre un 50% y 65% y no es de esa forma.

1.6 Mobiliario y Equipo:

El Archivo Central esta conformado por:
42 archivos moviles, dobles rodantes con las siguientes medidas, 2,50 mts de altura,
3,60 mts de ancho y 80 cm de fondo, posee 4 estantes de 6 tramos cada uno por cara,
es decir, que 1 carro contiene 48 tramos, donde cada tramo resguarda 4 cajas
generando una capacidad de 8.064 cajas.
86 estanterias metalicas, de 0.40 cm de fondo x 3,81 cm de alto x 0,80 cm de
ancho, cada estanteria con 6 tramos c/u , con capacidad de 4 cajas por tramo, es decir,
24 cajas por estante para un total de 2.064 cajas. Las cajas utilizadas para el
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Plano del area del Archivo I
Central
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* Plano del &rea del Archivo Central, elaborado por la Gerencia de Inmuebles, 1998
almacenaje de la documentacién son de diversos tamafiosy tipos de materiales,

unas de pléstico y otras de carton con las siguientes medidas 27 cm de alto, 41 cm de
fondo x 20 cm de ancho.

El personal se encuentra distribuido en la zona central del area, 2 de los
archivistas estan ubicados juntos en escritorios sencillos de férmica con su respectiva
silla y una tercera persona ubicada mas cercana a la entrada con las mismas
caracteristicas. Cabe destacar que no esta estructurada un area para consulta;
realmente la distribucién de las estanterias metalicas no es la mas recomendable ya
que obstaculiza el espacio que deberia ser asignado al personal que alli labora.
( Imagen N° 6 y 7). Estan asignados 3 computadores para cada archivista , 1
impresora y 1 fotocopiadora, ademas de la existencia de articulos de oficina adecuados

a las necesidades del Area.



gue obstaculiza el espacio que deberia ser asignado al personal que alli labora.
( Imagen N° 6 y 7). Estan asignados 3 computadores para cada archivista , 1
impresora y 1 fotocopiadora, ademas de la existencia de articulos de oficina adecuados

a las necesidades del Area.
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Parte delantera Archivo Central
Distribucion del area

* Fotos tomadas en la parte delantera del Archivo Central, por Johana Moreno.

a7

1.7 Medidas de Seguridad:

Las medidas de seguridad que se han puesto en practica se reducen a la
colocaciéon de extintores y un sistema de regaderas en el techo, pero lo que no ha
existido es el mantenimiento constante de las mismas. So6lo se cuenta con dos
extintores para el area y los mismos no han sido chequeados desde hace dos afios,
existen regaderas contra incendio que no se ha sido revisadas y se desconoce su
funcionamiento.

No existe puerta de emergencia, ni alarmas de seguridad, el archivo por

encontrarse en el s6tano 2 presenta en su parte alta la red de tuberias de la Torre



siendo esto un riesgo latente para la documentacion, por eventuales filtraciones o
roturas de tuberias. ( Imagen N°. 8 y 9). La iluminacion es insuficiente y no hay
mantenimiento. No son constantes las fumigaciones para evitar la proliferacion de

insectos.
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Parte delantera Archivo Central
Medidas de seguridad
Imaacen N° 8 v 9

* Fotos tomadas en la parte delantera del Archivo Central, (medidas de seguridad) , por
Johana Moreno.

49

1.8 Analisis e interpretacion del cuestionario aplicado a los usuarios

Respuesta N°1:
La Institucion es Privada, depende de la Unidad de Compras y Servicios en la
Gerencia de Administracion y Finanzas, estd ubicado en la Torre Principal de La

Previsora, Sétano 2. Plaza Venezuela.

Respuesta N°2
De acuerdo a su ubicaciéon dentro de la Compafiia el archivo es:
No. %

Centralizado 10 100
Descentralizado 0 0



Otros

Respuesta N° 2

0%

100%

@ Descentralizado
| Centralizado
O Otros

Respuesta N° 3.

Descripcion del Personal, 1 T.S.U. en Mercadotecnia y 2 bachilleres.

NOMBRE CARGO NIVEL DE INSTRUCCION
Flor Alberti Archivista T.S.U.
Gustavo Barrios Archivista Bachiller
Lenin Castillo Archivista Bachiller

Respuesta N° 4

Base Legal:
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a.- Leyes: Cddigo de Comercio, Ley de Archivos, Ley de empresas de Seguros y

Reaseguros.

b.- Reglamentos: _No existen

c. Normas: Procedimiento para la solicitud y entrega de expedientes al archivo en los

Centros de Servicios.

Respuesta N° 5

¢ El archivo posee un manual de Normas 'y Procedimientos?

N° %



Si 0 0
No 10 100

Respuesta N°5

0%

@ Si
B No

100%
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Respuesta N° 6

La documentacién gue se maneja es no-bibliogréafica, la misma contiene los siguientes
tipos: memorando oficios, facturas diversas, copia amarillas de cheques, cajas de

ingreso y eqgresos, cartas a los bancos, pdlizas, siniestros, informes de gestion,

reportes, correspondencias recibidas, correspondencias enviadas, memorandos

enviados, memorandos recibidos, contratos, gacetas, leyes, libros contables,

expedientes de personal egresados, resumenes contables, ordenes de pago, informes

de gestion, cuentas por cobrar, estados de cuentas, conciliaciones bancarias, flujo de
cajas, balances, certificaciones de empresas afiliadas, movimientos bancarios,

fideicomiso, saldos bancarios, facturas ambulatorias, poderes, sentencias, patentes,
comprobantes de IVA, retenciones , solvencias, notas de debido, asientos bancarios,

cotizaciones, pagos electrénicos, etc..

Respuesta N° 7

Tipologia Documental N° %



Original 7 70

Copia 2 20

Fotocopia 0 0

Otros 1 10

Respuesta N°7
0% 10%
moriginal
[ copia
Ofotocopia
70% [Jotros

Respuesta N?8

¢ Como considera Usted, el tipo de servicio que se le brinda al usuario?

Tipo de servicio N° %
Excelente 0 0
Bueno 7 70
Regular 2 20
Deficiente 1 10
Respuesta N°8
10% 0% o Excelente
20% m Bueno
O Regular
O Deficiente
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Respuesta N° 9

:Se cuenta con controles internos dentro del proceso administrativo de la

documentacion ?

N° %
Si 1 10
No 9 90
Controles Internos
10
8
6
a = S
2 = NO
° ci
S
NO
Respuesta N° 10
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El Archivo Central dentro de la estructura organizativa funge como un departamento el

cual depende de la Unidad de Compras y Servicios.

NO
%

ESTATUS DENTRO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

50%

Seriel; SI
%; 50%

= % SlI
m % NO

Respuesta N° 11



La interaccion entre el Archivo Central y los archivos técnicos se reflejo con

siguiente porcentaje:

N° %
SI 7 70
NO 3 30

30%

Interaccion con los Archivos Técnicos

mSl
mNO

70%

Respuesta N° 12

La Ordenacion utilizada en el archivo es cronoldgica, por departamento, por asunto.

O%o

20%0

S
-~

40%0

Tipo de ordenacidon existente

O Alfabética

B Numeérica

O Alfanumeérica
O Cronologica
m Por asunto

@ Por dependencia

Respuesta N° 13

el
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Se cumplen las acciones de disposicion, transferencias, desincorpacion y expurgo.

Respuesta N° 14

Sl

NO

100 %

0%

Operaciones Archivisticas

0%

100%

oSl
oNO

¢ Conoce Usted los Comités o Junta Evaluadoras de los documentos?

Si

No

NO

0

10

%

0

100
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Respuesta N° 14

mSli
B No

Respuesta N° 15
¢, Indigue el numero de expedientes que se procesan semanalmente ?
Por su condicion de inactivo las consultas son bajas, semanalmente se estiman
aproximadamente 20 expedientes procesados.
Respuesta N° 16
¢, El personal que labora en archivo central recibe cursos de mejoramiento profesional?
Cursos de Mejoramiento Archivistico y Atencion al Publico.
56
Respuesta N° 17
¢ El &rea del local asignado al Archivo Central es:
El 100% de los encuestados, respondi6 que es insuficiente por la mala distribucion de

espacio y la poca conciencia archivistica.



Respuesta N° 17

0% Suficiente
0 B Insuficiente
v Adecuado

Inadecuado

100%

Respuesta N° 18
¢, El tipo de mobiliario es adecuado ?
El 100 % de los encuestados, respondieron que no ya que los mismos son

infuncionales y por ser de amplias dimensiones ocupan mucho espacio.

Pregunta N° 18

0%

mSi
m No

100%
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Respuesta N° 19

¢ Existen medidas de prevencion y seguridad ?
Se determiné que las medidas de Prevencién y Seguridad , se encuentran ausentes,
s6lo tenemos la presencia de los extintores, no existen alarmas contra incendios ni

controles de humedad.



Respuesta N° 19

Alarmas contra

) ) Humedad
incendios

mno
msi

Extintores

Respuesta N° 20

¢, Que tipo de instrumento se utiliza para realizar la solicitud ?

Para la realizacién de solicitudes al Archivo Central las solicitudes son realizadas

mediante un correo interno ( Lotus Notes) .
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CAPITULO IV MODELO PROPUESTO

1.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

El  Archivo Central estard adscrito a la Gerencia de Informacion vy
Documentacion, ésta designara todas las actividades que se programen, revisara y
aprobara los procesos que van a realizar , ya que tendra la facultad para garantizar el
suministro de los recursos necesarios para el efectivo funcionamiento de los archivos
haciendo cumplir las normas.

El Archivo sera centralizado, con un control igualmente centralizado, regira los
demas archivos de los Centros de Servicios y los administrativos, impartiendo las
normas Yy procedimientos, de solicitudes, préstamos, conservacion, seguridad,
clasificacion y ordenacion, seguimiento y cumplimiento de las normas y lineamientos
establecidos. ( Imagen N° 10).

2. PERSONAL.:
* 1 Archivélogo Jefe:
El cual ejercera el cargo de Jefe de Archivo Central, quién planificara, administrara

y controlard la documentacion resguardada, impartiendo inducciones de los

procesos archivisticos al personal que labore en los Centros de Servicios.



Custodiara la documentacion, valorando la informacién, midiendo las
consecuencias que puedan ocasionar la divulgacion de ella. Debera realizar las

siguientes funciones:

- Ejecutar Plan Operativo de Archivo
- Administrara los recursos
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- Implantard Politicas, Normas y Procedimientos
- Administrara el Sistema de Archivo que se establezca
- Realizara Auditorias y Asesorias de Organizacion.

El profesional del area debe estar muy informado de las leyes y reglamentos que
rigen la empresa y la gran importancia que representa custodiar la memoria y cuenta
de una Institucién. El Archivélogo deberd crear una Junta Evaluadora que determine
la retencion de la documentacion basandose en la Tabla de Temporalidad establecida.

+ 1 Asistente de Archivo:

Debe ser estudiante de Archivologia, con capacidad de analisis, relacion costo-
beneficio, orientacion al negocio y vocacion de servicio. Debera realizar las
siguientes funciones:

- Programar recepcion y traslados de documentos.

- Coordinar depuracion / destruccion de documentos
- Controlar el espacio fisico / equipos

- Determinar composicion de los expedientes

- Atender requerimientos de informacion



* 3 Archivistas:
Los archivistas asignados al Archivo Central deben cumplir el siguiente perfil:
- TSU / Bachiller
- Vocacion de servicio
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- Orientacion al negocio
- Capacidad de analisis

- Responsabilidad

Debera realizar las siguientes funciones:
- Atender solicitudes de expedientes
- Reqgistrar expedientes en el Sistema de Archivo
- Archivar

- Desincorporar y relacionar documentos

El personal asignado al area debe cumplir con las siguientes caracteristicas:
» Poseer mistica de trabajo y un excelente desempefio en las actividades que
debe desarrollar.

» Tener ética profesional.
* Tener presente el caracter privado de los documentos.

» Estar capacitado para el adiestramiento técnico del personal con el objetivo de
brindar un 6ptimo servicio al usuario.

* Mantener las buenas relaciones humanas y laborales.



ORGANIGRAMA PROPUESTO
Imagen N° 10
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3) Cddigo de Comercio. Gaceta Oficial N° 175 de 21 de Diciembre
de 1955 Art. 36,37, 44.

4) Ley de Archivos Nacionales, Gaceta Oficial N° 21.760 de 13 de
Julio 1945.

5) Ley Orgéanica de Procedimientos sobre servicios de informacién
al publico y recepcion, Gaceta Oficial N° 36.199 de fecha 06 de
Mayo de 1997

6) Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N°
37.305 de fecha de 17 de Octubre de 2001.

7) Reglamento Interno del Archivo Central de la Compafia Nacional

Andnima de Seguros La Previsora ( Ver anexo N° 2)

64

4.- DOCUMENTACION:

Se deben implantar de manera efectiva las operaciones archivisticas en ésta
Area para que los procesos se desarrollen satisfactoriamente, agilizandolos y siendo
mas eficientes.

La documentacion se clasificara manteniendo el origen de procedencia,
manteniendo el orden con que fueron enviadas al archivo y su distribucion interna. Se
asignara un namero a cada Centro de Servicios y Departamento. Se mantendra la

fecha (afio), que contenga la documentacion enviada para facilitar la ubicacion.



Las cajas-archivo seran organizadas en los archivos moviles por Departamento,

por afilo y por correlativo numérico . Las estanterias deberan

identificadas de la siguiente manera:

CARRO | CARA | ESTANTE | TRAMO (Imagen N° 11).

AD: CARRO

AC: CARA
M1y M2: ESTANTES

estar previamente
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TRAMOS 6 C/U

AC Armario simple de cierre (n® 1)
Al Armario doble movil (n® 2 al 5)
AF Armario simplke fijo {n™ S)
P Pasilio de consuita
L Longitud de los armarios
M1MZ2 Division en modulos

Archivos méviles
Identificacién y ubicacion

lrnaamAanm RNIO 11

* Extraido de Presentacion realizada por la empresa Steel Star, C.A. (especialistas en archivos
moviles).
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Posterior a la colocacion de las cajas en los archivos méviles se debera colocar
en la relaciéon, los campos que correspondan la ubicacion fisica que se le asignd, por

carro, cara, estante y tramo. Cuando las cajas lleguen al Archivo Central cada una de



ellas deben ser minuciosamente verificadas por el archivista cotejando lo descrito en
la relacién con el fisico resguardado en la caja-archivo.

La solicitud, préstamos y recepcion de la documentacion se realizara a través de
un formulario elaborado en el sistema Lotus Notes que se llene previamente y se
envie la solicitud de la documentacion al Archivo Central. Este formulario registrara
datos especificos y sugeridos. Ademas se colocara un tiempo de permanencia fuera
del archivo de quince dias habiles
Transferencias:

Al enviar la documentacion al archivo, los departamentos deberan llenar los
campos del formato de la caja que se encuentren impresa, procurando cumplir algunas
normas:

* Se deben colocar exactamente en cada uno de los campos lo solicitado.
* Alllenar los campos se debe realizar con un marcador mediano de color negro.
* No exceder la capacidad de la caja maximo de 50 exp.
* Por cada caja se debe realizar una relacion donde se describa claramente la
documentacién que contiene.
* Las transferencias se realizaran de dos tipos internas y externas.
Internas: correspondientes a la transferencias realizadas por los Departamentos que
conforman la empresa en el area Metropolitana.
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Externas: las transferencias realizadas por los Centros de Servicios y Centros de

Atencién a nivel nacional.



Se deben establecer periodos para la realizacion de las transferencias hacia el
Archivo Central, las transferencias internas se realizan los primeros tres (3) meses del
afo, enviado la documentacion del afio anterior, debidamente relacionada e
identificada. Las externas anualmente a principios del mes de Enero se recibira la
documentacion de 2006, permaneciendo en los archivos tanto administrativos como
técnicos los afios 2007 y 2008.

Una de las situaciones que se presentan generalmente en los Archivos
Centrales es la falta de los espacios fisicos, es por esto que se deben aplicar acciones
de seleccién de una empresa Outsourcing, quién nos apoye en la parte de almacenaje
y servicio, custodia y consulta del material enviado. La documentacién técnica
alcanza un gran volumen es por ésta razon que seria la conveniente a trasladar a ésta
empresa y de ésta manera lograriamos recuperar espacios importantes para el Area.
Destruccion o eliminacion de los documentos: La destruccion de la documentacion
( documentos que carezcan de valor legal o historico), se deben revisar los mismos
basandose en la Tabla de Retencion, se utilizara la Tabla existente, luego se debe
elaborar una relacién de todo su contenido, solicitando autorizacion a la Gerencia que
corresponda, para poder ser eliminada, se realizard un acta de destruccion
( Imagen N° 12 ), que sera debidamente firmado por los miembros de la Junta
Evaluadora y quedara como registro, para las auditorias.
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Seguros La Previsora
Archivo Central

Acta de eliminacion o destruccion

En el Archivo Central, a los dias del mes de de , Se

procedid, de conformidad con las leyes: y normas vigentes que rigen la

materia, a destruir la documentacion que se encuentra especifica a continuacion; perteneciente a la

Agencia o Departamento: , Cuyo material se encontraba en éste archivo y ha

cumplido su tiempo de retencion.
Se anexa relacion de los documentos enviados.
Por Seguros La Previsora firman la presente acta en sefial de conformidad los integrantes de la

Junta Evaluadora.

GERENTE ARCHIVOLOGO ESPECIALISTA ESPECIALISTA ABOGADO

Acta de destrucciéon Propuesta I
Imaaen N° 12

*Acta elaborada por Johana Moreno.
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Otro de los puntos importantes que se deben resaltar es la automatizacion de la
informacion, logrando el registro y control de los documentos, agilizando el acceso a

los datos y mejorando los tiempos de respuesta.




5. ESPACIO FiSICO

Se requiere que el espacio fisico sea redistribuido sobre todo en lo que se
refiere a las estaciones de trabajo y la adquisicion de nuevos mobiliarios pensando en
el volumen documental a futuro, garantizando asi el comodo desplazamiento del
personal que alli labora.

Propuesta:

En la entrada del archivo existe un cuarto que se habilit6 como depdsito de un
restaurantes que pertenece a Previsora, pero actualmente esta inactivo, se sugiere
remodelar ese lugar y aprovechar el espacio para la elaboracion de 2 sanitarios ya que
el Archivo nunca ha tenido uno y esto ha generado muchas incomodidades a los
trabajadores, ya que estamos hablando de 22,28 mts 2 , también se pudiese elaborar
un pequefio cuarto para colocar las relaciones y documentos que genere el Archivo
Central, ademas de dejar un espacio que nos permitira recibir las cajas que seran
enviadas al Archivo Central antes de darles ingreso.

El Archivo consta de 2 puertas, se debera colocar en la 2da puerta una taquilla
que permita recibir al usuario y permita mantener el acceso al Area restringido.

(Imagen N° 13)
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6. MOBILIARIO Y EQUIPOS:
Para que el desempefio del personal que alli labora sea Optimo, se debe

realizar un cambio en las estaciones de trabajo, colocando cubiculos de 4 divisiones



gue permitan individualidad y espacio para cada archivista y un puesto mas adecuado
para el Jefe del Area.

Las cajas se deben estandarizar sustituyéndolas por cajas-archivo de cartdn
con las siguientes medidas 27 cm de alto x 41 cm de fondo x 20 cm de ancho. Y las
mismas con la etiqueta impresa. (Imagen N° 14) .

Para la eliminacion de la documentacion se pudiese adquirir una maquina
destructora de papel.

7. MEDIDAS DE SEGURIDAD

El acceso al area debe ser restringido, solo deben entrar el personal autorizado,
por eso es importante colocar habladores que sefialicen que el area es restringida, no
fumar, prohibido comer alimentos y bebidas dentro de las areas de archivo ya que
pueden generar la aparicion de insectos y roedores. Se deben realiza fumigaciones
periodicas, preferiblemente cada 6 meses.

Se debe velar por que se cumplan todas las medidas de seguridad, realizando el
mantenimiento peridédico a los detectores de humo, alarmas, tableros eléctricos y
extintores. Lograr mantener la temperatura adecuada para la conservacion de los
documentos en 18° C, en el area de los depositos y de 20° C en los espacios del
personal para no dafar las computadoras.
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Propuesta de remodelacion de
los espacios fisicos
Imagen N° 13

* Elaborado por la empresa Arquitectaria Tai, 2008
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PARA LAS CAJAS IMPRESAS
Imagen N° 14

* Elaborado por Johana Moreno

ARCHIVO CENTRAL

GERENCIA:
DEPARTAMENTO:

TIPO DE DOCUMENTO:

ANO A TRANSFERIR:

CORRELATIVO NUMERICO MESES:
DESDE: DESDE:
HASTA : HASTA:
CODIGO ALTERNO: CAJA No.

UNICAMENTE PARA SER LLENADO POR EL ARCHIVO CENTAL

DATOS DE UBICACION:

LOCAL: FECHA DE EXPURGO:
CARRO:

CARA:

ESTANTE:

TRAMDO:




8. MANUAL DE ARCHIVO CENTRAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO:

Establecer y controlar los pasos a seguir para organizar la documentacion

administrativa del afio en curso y desincorporar expedientes de afios anteriores, en

Seguros La Previsora

2. ALCANCE:

Todo el personal Seguros La Previsora

3. FORMULARIOS:

“Relacién de Documentos enviados al Archivo” ( Formulario N° 1)

4, DISPOSICIONES ESPECIALES:

4.1.

4.2.

4.3.

Los expedientes que han perdido vigencia, casos o proyectos concluidos deben
enviarse al Archivo Corporativo para su custodia, a objeto de liberar espacio
para organizar los nuevos documentos.

Una vez identificado los expedientes que deben mantenerse es
conveniente ordenarlos por asunto, archivo corporativo puede suministrar
un indice de archivo para orientar la organizacion de los expedientes.

Una vez finalizado el proyecto la documentacion semi-activa debera ser
remitida al Archivo Central en cajas trogueladas de cartén 21 x 40 x 27 y
cada una debe venir acompafada del formulario “Relacién de
Documentos enviados al Archivo” en original y copia.
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4.4.

4.5

Todo documento (e-mails, faxes, memorandas, cartas, minutas, estudios,
presentaciones, contratos, etc.) que refleje alguna transaccién, proceso o
actividad del negocio, debe enviarse a la persona designada, para ser
incorporado al expediente correspondiente.

La documentacién debe estar debidamente ordenada y archivada

dentro del expediente.

PROCEDIMIENTO

De la Recepcion de la Documentacion Activa:

5.1.

5.1.1

5.1.2

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

Secretaria:

Recibe, sella y numera correspondencia

Si es una documentacion entrante o recibida de otra dependencia,
fotocopia correspondencia.

Envia original de la correspondencia y anexos, al Destinatario.
Revisa si existe asunto en indice

Si existe, clasifica / codifica correspondencia.

Si no existe, crea nuevo asunto en el indice y clasifica / codifica.
Elabora etiqueta para nuevo expediente.

Archiva copia en expediente “Correspondencia Recibida”

Si la documentacion recibida es saliente o enviada a otra
dependencia, continua con el proceso desde el 5.1.4.
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Del Registro de Documentacién Generada:

5.2 Personal de Sequros La Previsora (Equipo Secretarial):

5.2.1 Elabora comunicacion / documento.
5.2.2 Registra datos del documento (Autor, Receptor, Asunto,
Compaiiia, fechas).

5.2.3 Envia al Destinatario el documento original

5.2.4 Archiva copia de la comunicacion / documento con sus respectivos
anexos, en expediente “Correspondencia Enviada”. Internamente
el expediente se organiza en forma cronoldgica, utilizando las dos
caras de la carpeta. No se deben perforar: planos, fotografias,
fianzas, polizas, presentaciones, etc. Se recomienda colocarlos en

sobres de manila y sujetarlos con ganchos a la carpeta.

De la Recepcion de Documentacién Semi-Activa:

5.3 Archivo Central:
5.3.1. Recibe caja contentiva de documentacion Semi-Activa

debidamente identificada y relacionada en el Formulario.

5.3.2. Revisa y coteja el contenido de la caja con el listado del
formulario.
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5.3.3. Si el contenido de la caja difiere del relacionado en el

formulario o la documentacion no esta ordenada dentro



de cada expediente, se devuelve al remitente para corregir.
5.3.4. Si el envio es correcto, revisa control de espacios
disponibles, registra nuevos ingresos y anota namero de
ubicacion .
5.3.5. Ubica la caja en el lugar previsto hasta cumplir su ciclo
operativo; durante el cual esta sujeto a las siguientes

acciones:1) Préstamo 2) Transferencia y 3) Descarte

5.3.6. Envia Reporte generado por el sistema al usuario remitente.
5.3.7. Archiva forma, original por fecha de descarte y copia por
funcion.

9. SISTEMA DE CLASIFICACION
9.1 Objetivos
Se propone éste Sistema con el objeto de establecer mecanismos de control

gue permitan la organizacion, administracion y gerencia de los documentos que se
encuentran resguardados, facilitando el acceso a la misma.
9.2 Descripcion del Sistema Propuesto:

Este sistema consta de cuatro (4) grupos: Categorias, Sub-categorias, Clases,
Sub-clases. Cada grupo esta conformado por letras y numeros. Cada grupo
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estad formado por dos o tres digitos o letras, lo que permite que cada uno de ellos
alcance un limite de cien (100) subdivisiones o mas.
CATEGORIAS: Son macro temas que agrupan la documentacién dentro del

esquema y ocupan la primera posicion.



SUB-CATEGORIAS: Son aquellas que vienen a ocupar la segunda posiciéon dentro
del esquema, indicando la subdivision de las categorias.

CLASES: Las clases vienen ocupando dentro del esquema la tercera posicion estas
surgiran dependiendo de lo amplio del tema dentro de las Sub-categorias, es decir,
gue requieran un mayor grado de especificidad.

SUB-CLASES: En el caso de las Sub-clases, dentro del esquema éstas ocupan la
cuarta posicion y se utilizan cuando existe la necesidad de dividir las clases con mayor

exactitud. ( Imagen N° 15).

REPRESENTACION GRAFICA
CATEGORIAS SUB-CATEGORIAS CLASES SUB-CLASES

(00-99 6 A-2)

(00-99 6 A-2)

(00-99 6 A-2)

(00-99 6 A-2)
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GUIA O INDICE DE ARCHIVO

0 PRESIDENCIA
0.1 Junta Directiva



0.2

0.2.1

Presidencia Ejecutiva

Centros de Servicios

0.2.1.1 Barinas
0.2.1.2 Barquisimeto
0.2.1.3 Caracas
0.2.1.4 Maracaibo
0.2.1.5 Maracay
0.2.1.6 Maturin
0.2.1.7 Mérida
0.2.1.8 Porlamar
0.2.1.9 Puerto La Cruz
0.2.1.10 Puerto Ordaz
0.2.1.11 Punto Fijo
0.2.1.12 San Cristébal
0.2.1.13 Valencia
0.2.1.14 Valera

1 VICE-PRESIDENCIA

Riesgos

01.00.00 Gerencia de Riesgos de Personas

1.0.1
1.0.2

01.01

Gerencia de Riesgos de Automévil
Gerencia de Riesgos Patrimoniales

Reclamos

01.01.00 Gerencia de Costos

1.11
1.1.2
1.1.3
1.14

01.02
1.2.0

1.2.1
1.2.2

01.03

Gerencia de Reclamo de Personas

Gerencia de Reclamos de Automdvil y Patrimoniales
Gerencia de Cuentas Corporativas

Gerencia de Centro de Contacto Permanente
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Administracién y Finanzas
Gerencia Administracion

Gerencia de Finanzas
Gerencia de Planificacion e Inversiones

Procesos y Tecnhologia

01.03.00 Gerencia de Procesos



1.3.1 Gerencia de Tecnologia
01.03.02 Gerencia de Informatica

01.04. Comercializacion
1.4.0 Gerencia de Apoyo Centros de Servicios
01.04.01 Gerencia de Canales alternos

1.5. Desarrollo Humano y Organizacional
01.05.00 Gerencia de Desarrollo Humano
01.05.01 Gerencia de Planificaciéon Estratégica
01.05.02 Gerencia de Comunicaciones Integradas
01.05.03 Gerencia de Seguridad
2 FILIALES

Arquitectaria Tai
Previ-parking

3 NO ASIGNADA
4 NO ASIGNADA
5 NO ASIGNADA

99 MISCELANEOS

GUIA O ESQUEMA PROPUESTO
Imagen N° 15

* Elaborada por Johana Moreno
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RELACION DE DOCUMENTOS

ENVIADOS

AL ARCHIVO CENTRAL

IC.S. DE PROCE Unidad: Documento Ramo:
Nro. Documento Nro. Documento
La nueva forma de estar seguro

TIPOLOGIA:
P: Permanente O TOTAL DE

DOCUMENTOS: CODIGO ALTERNO
[T: Temporal )
A: Anulada O
Usuario:
IArchivista: AUTORIZADO POR:
Fecha:

* Elaborada por Johana Moreno.

RELACION DE DOCUMENTOS I
FNVIADNR Al ARCHIN/O CENTRAI
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X CONCLUSIONES

La organizacién, registro y control de la documentacion son puntos muy
importantes que deben ser evaluados por el Archivo Central de la Compafia Nacional
Andnima de Seguros La Previsora.

Posterior a la realizacion del diagnéstico se evidencid la existencia de
limitaciones en la operatividad de los procesos archivisticos para ofrecer rapida y
pertinentemente la informacion al usuario, presentando fallas en la estructura fisica,
seguridad, conservacion y mantenimiento de la misma. A pesar de que el Archivo
cuenta con un personal para realizar los procesos técnicos: ordenacion, clasificacion y
catalogacion, control de préstamos, la eficiencia y la eficacia no es la que se espera si
se quiere garantizar un cabal suministro de informacion, por la existencia de problemas
externos.

Para materializar la excelencia del servicio es conveniente realizar cambios en
todos los aspectos y principalmente en la asignacion del personal que liderisara el
area, el mismo debe ser un profesional Archivélogo quién asuma el reto y valorice la
propuesta de cambios, implantando las Normas y Procedimientos, creando un Sistema
de Clasificacidon y estructurando un Plan para optimizar los procesos de préstamos,
devoluciones, elaboracion de estadisticas, control de informacién, inventarios
mensuales y la automatizacién de la informacion obteniendo como beneficios: ahorro
de tiempo, r4pido acceso a la informacioén solicitada, consulta confiable en los procesos
y ubicacion de los expedientes inactivos ubicados en cajas.
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Es primordial evaluar éstos cambios y adaptarlos a las necesidades de la
empresa custodiando y preservando su fondo documental y aportando un grano de
arena para brindar un excelente servicio al usuario y la recuperacion de la informacion

sea facil y efectiva.

83



RECOMENDACIONES

1. Acondicionar y mejorar las areas asignadas al Archivo Central.

2. Realizar una seleccién, ordenacién y organizacion del material documental.

3. Crear un sistema de clasificacion adaptado a las necesidades de la empresa.

4. Clasificar y codificar la documentacién inactiva que se encuentra resguardada
en cajas asignandole su ubicacion fisica.

5. Disenar un Manual de Normas y Procedimientos que rijan su funcionamiento.

6. Creacién de la Junta Evaluadora que determine el periodo de Retencion de la
Documentacion.

7. Asignar un profesional Archivélogo para liderizar el area quién tendra la
responsabilidad de adquirir, procesar y utilizar eficientemente los recursos y
emplearlos de manera efectiva.

8. Capacitar al personal que labora en el Archivo Central, para que las actividades se

desarrollen con méas conocimientos y conciencia y valor documental.

9. Realizar reportes de los procesos archivisticos, para evaluar y medir los

avances alcanzados.
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X

TERMINOLOGIA BASICA

ARCHIVADORES: “Muebles para guardar documentos: gabinetes,
estantes abiertos, cajas o cualquier otro tipo de muebles para este fin *
(6).

ARCHIVALIA: “Fondo documental o conjunto de materiales de consulta
de un archivo. La archivalia, comprende toda la documentacion
(escritos, cartas, dibujos, mapas, plano, discos, etc.) producida o recibida
por el archivo.

ARCHIVAR: “Procedimiento por el cual se clasifican, ordenan vy
almacenan los documentos de tal manera que puedan ser localizados

facilmente cuando se necesiten” (7)

ARCHIVO: Conjunto de documentos producidos y recibidos por cualquier
administracion, sea este publico y privada, por una persona juridica o
particular, conservados en un local especifico, con fines politicos,

juridicos y culturales, como testimonios de hechos acontecidos.

ARCHIVO CENTRAL: Es aquel en que se agrupan los documentos
transferidos por los distintos archivos del organismo, con caracter genera,
salvo en excepciones, no podran custodiar documentos que superen los
treinta aflos de antigledad. El central coordina y controla el
funcionamiento de los distintos archivos de gestion en que se conserve la

documentacién por las unidades adscritas al mismo.
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ARCHIVO DESCENTRALIZADO: Es el archivo realizado y utilizado por
la unidad de una organizacion sencilla creado para ser mantenido y

controlado en el sitio de origen.



ARCHIVO ESPECIALIZADO : Aquel archivo que conserva la

documentacion de empresas privadas dirigidos a un area especifica..

ARCHIVOLOGIA: Es la ciencia que se contrae al estudio del origen,
formacién  organizacién razén juridica, ordenamiento legal vy

funcionamiento de los archivos”

AUDITORIA DE ARCHIVO: es un examen detallado de la situacion
interna de un archivo determinado para comprobar si la clasificacion
cbdigos indice forma de archivar el material, servicio de referencia y
programa de disposicién cumplen las normas establecidas en el Manual

de archivo.

ARCHIVOLOGO: Profesional egresado universitario, con suficientes

conocimientos para dirigir, gerenciar y administrar archivos.

CLASIFICACION: Agrupar por clases aquellos documentos que tiene

ciertas caracteristicas comunes y separarlos.

DOCUMENTOS: “Toda la informacion que guarda una Empresa en forma

de correspondencia, tarjetas, cintas o macrofotografias.” (9)

EXPEDIENTE: “Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina

productora en la resolucion de un mismo asunto” (10)
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ORDENACION: “Operacion archivistica realizada dentro del proceso de

organizacibn que consiste en establecer secuencias dentro de las



categorias y grupos de acuerdo con las series naturales cronolégicas y/o
alfabética”. (11)

PERIODO DE RETENCION: “Cantidad de tiempo que se guardan los

documentos antes de descartarlos” (12).

POLIZAS: “Es el documento publico o privado por medio del cual se

formaliza el contrato de seguro entre asegurado y el asegurador “ (13).

SELECCION: Es el acto por el cual se eligen los documentos que sus
caracteristicas tiene valor transitorio o permanente, o si, por el contrario

no posee ningun valor y debe ser eliminados.

TRANSFERENCIA: “Envié de documentos de una oficina creadora o
conservadora a otra para archivarlos cuando han perdido su actualidad.”
En Caracas, se funda la Compafila de Seguros Comerciales “La

Venezolana.
TRASLADO: Cosiste en cambiar fisicamente la documentacién de un

lugar a otro, quedando la administracion de los documentos bajo la

misma unidad administrativa que los remite.
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ANEXO N° 1

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA
TRABAJO DE LICENCIATURA

ENCUESTA - DIAGNOSTICO

Esta encuesta se diseiid con el objetivo de obtener informacion sobre las
caracteristicas y condiciones que rodean el Archivo Central de la Compaiia Nacional

Andénima de Seguros La Previsora.

1.- Identificacion:
Institucion: Privada: Publica:

Unidad o Dependencia:

Ubicacion:

2.- ¢ De acuerdo a su ubicacion dentro de la compafia, el archivo es:
Centralizado ]
Descentralizado [ ]

Otros, cuales ]

3.- Descripcion del personal que labora en el Area.

Nombre Cargo Nivel de Instruccién




4.- Base Legal

a.- Leyes:

b.- Reglamentos:
c.- Normas:

5.- ¢ Posee el Departamento un Manual de Normas y Procedimientos?

si [ NO [

6.- ¢ Cual es el tipo de documentacion que se maneja?

Bibliografica [ No Bibliografica [

7.- ¢ Qué Tipologia Documental se resguarda en el Archivo Central?

Original Copia Fotocopia Otros

8.- ¢ Como considera Usted, el tipo de servicio que se le brinda al usuario?

Excelente 1 Bueno - Regular - Deficiente —

9.- ¢, Considera Usted que se cuenta con controles internos dentro del proceso

administrativo de la documentacion?
S — NO

10.- La unidad documental cuenta con un status dentro de la estructura organizativa

de la Empresa?

SI NO

L]



11.- ¢ Diga si existe interaccion entre el Archivo Central y los demas ubicados en las
diferentes sucursales ?
SI [ NO []
12.- ¢ Cual es el tipo de ordenacion existente ?
Alfabética:
Numeérica:
Alfanumérica:
Cronoldgica:
Por asunto:
Por dependencia:
13.- ¢, Cree Usted que el Archivo cumple con las acciones de disposicion,
transferencias, desincorporacion y expurgo ?
S [ NO []
14.- ¢ Conoce Ud. los comités o juntas evaluadoras de documentos?

5] I NO [ ]

15.- ¢ Indique el nimero de expedientes que se procesan semanalmente?

16. ¢ El personal que labora en el Archivo Central recibe cursos de mejoramiento

profesional ?

17. ¢ El Area del local asignado al Archivo Central es:

Suficiente: Insuficiente Adecuado: Inadecuado:

18.- ¢Eltipo de mobiliario utilizado es adecuado?

Si No
L1 L1



19.- ¢ Existen medidas de seguridad y prevencion ?

Alarmas contra incendio: Si No
Sistema de extintores: Si No
Humedad: Si No

20.- ¢ Que tipo de instrumento se utiliza para realizar la solicitud ?




ANEXO N°2

REGLAMENTO INTERNO DEL ARCHIVO CENTRAL
Justificacion
El objetivo del presente Reglamento es asegurar la permanencia en el tiempo de las
regulaciones que rijan el proceder del Archivo Central, y la de sus usuarios, a fin de
preservar el patrimonio de la empresa.
DISPOSICIONES GENERALES
Art. 1. - El presente Reglamento tiene como objeto regular el Archivo Central
de Compafia Nacional An6nima de Seguros la Previsora.
Art. 2. - El Archivo Central de la CNA de Seguros la Previsora comprende el
conjunto de todos los archivos de Gestion, Central, Intermediarios e Historicos,
existentes o que se creen en el futuro, fisicos o electronicos, junto con los
servicios archivisticos técnicos y administrativos relacionados, generados en o
con relacion a Compafia Nacional And6nima de Seguros la Previsora.
Igualmente formaran parte del Archivo Central los fondos documentales que
se hayan incorporado, o0 se incorporen, a la empresa por por legado, donacion,
compraventa o cualquier otra forma de transmision de la propiedad.
Art. 3.- El Archivo Central comprende el patrimonio documental de Compafiia
Nacional Anonima de Seguros la Previsora, constituido por el conjunto de
documentos generados, recibidos o reunidos en cualquier época por cualquiera

de sus dependencias;



Art. 4. - A los efectos del presente Reglamento se entiende por Documento toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion

gréfica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material,
incluso los soportes informaticos, que constituya un testimonio de la actividad o
del pensamiento humanao.

Art. 5 - ElI Archivo Central estara adscrito a la Vicepresidencia de
Administracion y Finanzas, correspondiendo al Gerente de Administracion su
direccidn, coordinacion y custodia.

Art. 6. - El Archivo Central debera estar dirigido por un personal profesional
especialista en el area de competencia.

Art. 7. - Son funciones del Coordinador del Archivo Central :

Planificar, organizar, dirigir y evaluar, el sistema y politica archivistica de
Compaiiia Nacional Anonima de Seguros la Previsora.

Regular la organizaciéon, clasificacion, ordenacion y eliminacion de los
documentos en los Archivos de Gestion. Recaudar, conservar, clasificar,
ordenar, describir, administrar y facilitar los documentos que constituyen el
patrimonio histérico de la empresa.

Custodiar, rescatar y conservar todo documento que posea valor legal o
cientifico-cultural, para la empresa Organizar e impulsar la capacitaciéon de
recursos humanos universitarios en el campo de la archivistica, conservaciéon de
documentos y otros fines vinculados.

Prestar los servicios de informacion general sobre el Sistema de Archivos de

Compaiiia Nacional An6nima de Seguros la Previsora, informacion especifica



sobre fondos y fuentes documentales; asesoramiento técnico sobre organizacion

y conservacion de fondos documentales; consulta de instrumentos de

descripcion documental; consulta de documentos; préstamo de documentos;

difusion selectiva de la informacion.

Cualquier otra que se derive de su naturaleza.

Art. 8. - En la sede fisica del Archivo Central se conservaran los documentos y

expedientes que tengan mas de dos afios de antigiedad y que no presten

utiidad en los Archivos de Gestion. Asi como las Gacetas Oficiales de la

Republica, asi como los Informes periddicos y anuales y las memorias de

gestion de la empresa.

Art. 9. - No formaran parte del Archivo Central aquellos fondos documentales

de titularidad publica o privada que sean recibidos por la empresa en calidad de

deposito. El proceso técnico y el régimen de acceso a estos fondos

documentales sera determinado por las normas internas del Archivo Central
DE LOS ARCHIVOS INTERMEDIO E HISTORICO

Art. 10. - Se entiende por Archivo Intermedio aquél al que se han de transferir

los documentos cuando su consulta por los organismos productores es eventual

y en el

gue permanecen hasta su eliminacion o transferencia al Archivo Histérico. Como

norma general, el archivo intermedio no conservara documentos que superen

los cincuenta afios de antigiiedad.



Art. 11. - Se entiende por Archivo Historico aquél al que se ha de transferir,
desde el Archivo Intermedio, la documentacion que deba conservarse
permanentemente. También puede conservar documentos historicos recibidos
por donacion, depdsito y otros semejantes que la empresa acepte conservar en
razon de su interés.
Art. 12. - En su calidad de Archivo Intermedio, el Archivo Central tratara la
documentacion de la manera mas eficaz para que sirva de soporte a la gestion
de la empresa y para informacion de los ciudadanos legitimamente interesados.
En esta fase se aplicara la seleccion, eliminandose aquella documentacion que
habiendo perdido completamente su valor y su utilidad técnica o administrativa,
no posea un valor histérico que justifique su conservacion permanente.
Art. 13.- En su calidad de Archivo Histérico, el Archivo Central preservara
aguella documentacioén que, debido a su valor histérico, deba ser conservada
permanentemente. En él se integrara toda la documentacién procedente de
donativos o depdsitos de particulares.
Art. 14.- El Archivo Central, que contiene la documentacién de empleados e
Intermediarios, forma parte del integrante del Archivo Historico.

DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Art. 15. - Se entiende por Archivos de Gestidon los ubicados en las distintas
Dependencias de la empresa que reunan la documentacion en tramite o
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas.
Los Archivos de Gestion conservaran todos los documentos recibidos o

generados por la actividad de la propia unidad mientras dure la tramitaciéon de



los asuntos a los que hacen referencia y durante un periodo de tiempo
posterior a la conclusion de su tramitacion. Toda documentacion recibida y
generada deberd ser registrada en el sistema automatizado y archivada
fisicamente.

Art. 16.- Las Gerencias medulares, el Departamento de Personal, la Consultoria
Juridica, el Departamento de Administracion y los Centros de Servicio, deberan
contar con archivos particulares, debidamente constituidos, en un espacio fisico
independiente pero que forme parte del Archivo Central .Ademas, deberan
tener un responsable de su gestion quien seguira las normativas y disposiciones
funcionales del Archivo Central .

Art. 17. - Cada Unidad de la empresa designara una persona responsable del
manejo de su Archivo de Gestidn, quien mantendra contacto con el Archivo

Central a los fines de asesoria y soporte.

DE LAS OPERACIONES ARCHIVISTICAS
De la Produccién y el Ingreso de Documentos

Art. 18. - El ingreso de documentos en el Archivo se efectuara Mediante la
transferencia ordinaria y regular de los documentos procedentes de las distintas
dependencias de la empresa.

Mediante la transferencia extraordinaria de fondos procedentes de legado,
donacion, compraventa o cualquier otra forma de transmision de la propiedad.
Art. 19. - En la documentacion externa generada se utilizara papel Bond 20

tamafo carta, con el logotipo de CNA de Seguros la Previsora en el extremo



superior izquierdo y los datos domiciliarios de la empresa, ademas de aquellos
que las leyes impongan.
La documentacion interna generada, debera contener el membrete respectivo de
la dependencia que la genere.

De la clasificacién y ordenacion de documentos
Art. 20. - Los fondos documentales tanto de los Archivos de Gestion como del
Archivo Central se organizaran de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
de Documentos de Compafiia Nacional Anénima de Seguros la Previsora. Dicho
Cuadro deberé ser actualizado anualmente por el Archivo Central.
Art. 21. - La ordenacion fisica de la documentacion sera de forma ascendente,
segun el orden cronolégico, alfabético o numérico, respetandose el principio de
procedencia de la dependencia respectiva.
Art. 22. - El Archivo Central elaborara como instrumentos de control,
descripcion y difusion, los ficheros, repertorios, cuadros, registros, relaciones,
inventarios, guias, catalogos e indices de sus fondos documentales de acuerdo
con la naturaleza de éstos y las necesidades del servicio.
Art. 23. - Los instrumentos de descripcion existentes en el Archivo Central

seran de libre acceso.

De la Descripciéon y Automatizaciéon



Art. 24. - Los expedientes y documentos de las distintas dependencias de CNA
de Seguros la Previsora, seran conservados mediante un sistema automatizado,
en razon de su importancia.

Art. 25. - La documentacion de cada dependencia debera estar ordenada y
clasificada segun el Cuadro de Clasificacion y el Tabla de Retencion aprobados
por el Archivélogo Jefe, antes de proceder a su automatizacion.

Art. 26. - Se deberan cumplir las normas y procedimientos establecidos en el
Manual de Procesos y en el Manual de Usuarios del Sistema para el manejo
adecuado de la documentacién y para la automatizacion de los fondos
documentales.

Art. 27.-Todo inventario de documentos, guia de archivos, catalogo, registro o
indice de archivo, debera elaborarse electronicamente, poniéndolos a la
disposicion de todos los usuarios del sistema.

De la transferencia, conservacion y eliminacion

Art. 28.- La transferencia de documentos se hara entre enero y marzo de cada
afo, siguiendo el procedimiento establecido por el Archivo Central

Art. 29 .- Los fondos documentales seran enviados al Archivo Central en cajas
de cartdn suministradas por éste. Las cajas estaran debidamente identificadas,
ademas del respectivo inventario o registro del contenido de cada una, el cual se
efectuara por duplicado.

Art. 30. - Las transferencias ordinarias deberan hacerse en los plazos

establecidos y con la periodicidad y formas que establezca el Archivo Central



en sus normas internas, de acuerdo con los periodos de retencion establecidos.
Los documentos objeto de transferencia deberan ser originales o copias Unicas.
Art. 31. - Los Archivos de Gestion conservaran los documentos de los ultimos
dos afios, incluido el afio en curso. El resto de los fondos documentales sera
transferido al Archivo Central , cumpliendo el procedimiento respectivo.

Art. 32. - Todo empleado que se retire definitivamente de la empresa, por
cualquier causa, debera entregar a la Direccion de su dependencia los archivos
gue manejaba, sin mutilaciones ni extracciones de documentos.

Art. 33. - Para establecer el periodo de retencion documental, el Archivélogo
responsable del Archivo Central , debera disefiar una Tabla de Periodos de
Conservacion y Disposicion de documentos.

Art. 34. - La eliminacion de documentos, resultado de los procesos de
valoracion y seleccion, se realizard conforme a los plazos establecidos en la
Tabla de Retencion, debiendo ser autorizada en cada caso por la Gerencia de
Administracion.

No se podran eliminar documentos mientras éstos tengan valor probatorio de
derechos y obligaciones de la empresa.

Art. 35.- La eliminacion de documentos de Compaiia Nacional Anénima de
Seguros la Previsora, Sera responsabilidad de la Junta Evaluadora de

Documentos integrada por:

El Coordinador del Archivo Central.



Un abogado de la empresa

El Gerente de la dependencia de procedencia del documento respectivo.

Art. 36.- Son funciones de la Junta Evaluadora:

Proceder al andlisis de todas las tipologias documentales que generan y
custodian las distintas Dependencias de la empresa

Establecer bajo criterios técnicos, administrativos, juridicos e historicos los
periodos de conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida y
determinar su accesibilidad.

Regularizar el proceso de expurgo y eliminaciéon de documentos producidos o
recibidos por las dependencias de Compariia Nacional Anénima de Seguros la
Previsora, acordando la forma de su disposicion final. Esto con el objeto de
identificar y distinguir aquellas series o tipologias que es preciso conservar para
el futuro, en atencién a los valores informativos y de testimonio, o que son de
obligada conservacion por ley, al igual que aquellas otras que puedan ser
destruidas una vez agotado su valor técnico o administrativo.

Art. 37. - El Archivo Central elaborara una Tabla de Retencion de Documentos
gque contendra las propuestas de valoracion respecto a los periodos de
conservacion, accesibilidad y forma de disposicion final de cada una de las
series documentales que genera la empresa.

Art. 38. - Entre octubre y diciembre de cada afio el Coordinador del Archivo
Central debera revisar el vencimiento de los periodos de retencion asignados a
la documentacién en guarda y custodia, segun el Programa de Conservacion,

antes de proceder a la seleccion correspondiente.



Art. 39. - La desincorporacion y eliminacion de los documentos debera cumplir
con las demas normas y procedimientos que al efecto dictar4d el Archivo
Central.

DEL ACCESO, PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS
Art. 40. - Tendran derecho a examinar la documentacion custodiada en el
Archivo Central
a) El personal de la Compafia Nacional An6nima de Seguros la Previsora en el
ejercicio de sus funciones. b) Los titulares de la documentacion que desea
examinar y las personas debidamente autorizadas por éstos.
Los usuarios no estan autorizados para extraer o incorporar folios, hacer
anotaciones, calcos o rayas en las piezas documentales utilizadas.
Art. 41. - Los documentos regidos por cualquier normativa que determine
condiciones especiales de uso, so6lo podran servirse en los casos de
autorizacion expresa y a la persona en ella indicada. ElI Archivo Central podra
determinar el lugar para la realizacion de la consulta y tomar las medidas
necesarias para evitar que otras personas puedan acceder a los documentos.
Art. 42. - Los documentos en préstamos son intransferibles. Ningun usuario esta
autorizado para traspasar a otro la documentacion suministrada por el Archivo
Central
Art. 43. - Los usuarios no podran conservar para si ningun documento de los
archivos de la empresa, ni reproducirlos o publicarlos sin la debida autorizacion.
Igualmente, los funcionarios de la Universidad no podran revelar el secreto

sobre asuntos que se tramiten o se hayan tramitado en sus respectivas oficinas.



Art. 44. - El préstamo de documentos a usuarios externos exigira la autorizacion
expresa del Coordinador del Archivo Central .

Art. 45. - Los usuarios son responsables de la integridad de los documentos.
durante la consulta o préstamo.

Art. 46. - El acceso a la documentacion original queda subordinado al estado de
conservacion de la misma. En consecuencia, el Archivo Central podra excluir
de la consulta y préstamo aquellos documentos cuyo estado no aconseje el
manejo directo, habilitando en la medida de sus posibilidades las

correspondientes reproducciones.

DE LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Art. 47. - El Archivo Central proporcionara, a las personas sefialadas en el
literal 40, las reproducciones de los documentos en la medida de su capacidad y
de los medios técnicos disponibles. La solicitud para la reproduccion se realizara
segun los tramites que el Archivo Central establezca al afecto.

Art. 48. - Las copias certificadas que sean solicitadas por los interesados
legitimos o por las autoridades competentes deberan ser suscritos por el
Secretario General de la Universidad.

Art. 48. - Las copias certificadas que sean solicitadas por los interesados
legitimos o por las autoridades competentes deberan ser suscritos por el

Secretario General de la Universidad.



Art. 49. - No se permitira la salida de expedientes ni documentos de los archivos
de la Universidad. En casos excepcionales sélo se suministrara una

copia certificada, previa autorizacion del Secretario General de la Universidad.
Los gastos y derechos

gue ocasionen la expedicién de copias certificadas deberan ser cancelados por
los interesados en la Caja de la Universidad.

Art. 50. - No se permitira la reproduccion de aquellos documentos cuyas
condiciones de conservacion no permitan su realizacion sin dafio para los
mismos.

DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA PRESERVACION DOCUMENTAL
Art. 51. - El Archivo Central y los Archivos de Gestion deberan contar con
extintores de incendio de polvo quimico seco, asi como sistemas de deteccion y
prevencion de incendios.

Art. 52. - No podran usarse marcadores, resaltadores, correctores, ni cualquier
otro instrumento que produzca oxidacion en el papel, sobre los documentos
originales que reposen en el Archivo Central o en los Archivos de Gestion.

Art. 53. - Sé prohibe el consumo de alimentos y bebidas en los Archivos, asi
como su almacenamiento en los archivadores.

Art. 54. - Los Archivos deberan limpiarse diariamente y deberan ser objeto de
una limpieza general anual. Los locales donde se encuentren los respectivos
Archivos deberan ser fumigados una vez al afio.

En los casos mencionados, o0 en otros similares, se podra imponer restricciones

o condiciones para la consulta de los fondos.



Art. 55. - Los locales de archivo deberan ser ubicados lejos de la luz natural y se

acondicionaran las entradas de luz con dispositivos y papel ahumado, a fin de

que los rayos solares no incidan directamente sobre la documentacion.

Art. 56. - Sé prohibe fumar en los locales de los archivos de la Compafiia

Nacional An6nima de Seguros La Previsora.

Art. 57. - No se archivaran los documentos en papel de fax. En consecuencia se

debera requerir el envio del original o archivar la copia fotostatica de los mismos.
DISPOSICIONES FINALES

Art. 59. - Lo no previsto en estas normas sera resuelto la Junta Evaluadora de la

empresa.

Art. 60.- Son responsables de la aplicacién de ésta normativa todos y cada uno

de los Coordinadores, ejecutivos y archivistas de cada Archivo de Seguros La

Previsora.
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