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RESUMEN

Se presenta una Propuesta de Modelo de Sistema de Gestion Documental para el Archivo
de Créditos Comerciales del Banco del Caribe basado en la Norma I1SO 15489, ya que ésta
Norma es una excelente oportunidad para la implementacion de la Gestion Documental en las
organizaciones, ésta propuesta nace por la necesidad de crear un sistema de gestién documental
apto, eficiente, efectivo y eficaz que de respuestas asertivas de cara al crecimiento exacerbado
gue muestra el fondo documental de la institucion causado por la enorme demanda crediticia a la
que esta sometida la entidad bancaria; lo cual genera crecimiento tanto en el fondo documental
como en sus unidades documentales compuestas; es por ello que se presenta este estudio a fin de
ofrecer una propuesta que pueda cubrir las necesidades de planificacion estratégica e
implementacién de medidas correctivas en cuanto a la Gestion Documental del Archivo de
Créditos Comerciales del Banco del Caribe. El presente es un trabajo de investigacion
descriptivo, basado en un disefio documental y de campo bajo la modalidad de proyecto factible
utilizando como técnica de recoleccion de datos el guion de observacion directa; logrando asi

recaudar los datos necesarios base para la investigacion.

Palabras Clave: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, GESTION DE DOCUMENTOS,
GESTION DOCUMENTAL, NORMA ISO 15489, BANCO DEL CARIBE.
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INTRODUCCION

La norma ISO 15489:2001 Information and Documentaction: Record Management.
Traducida al espafiol: UNE-ISO 15489: 2005 Informacidén y Documentacion, es una excelente
oportunidad para que las empresas establezcan politicas necesarias para la gestion de documentos
ya que establece los requisitos basicos para que éstas puedan instaurar un marco de buenas
practicas que mejoren de forma sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus

documentos, apoyando la politica y los objetivos de la organizacion.

Por lo antes expuesto la presente investigacion esta centrada en dar una posible respuesta
a la problematica sufrida por el Archivo de Créditos Comerciales del Banco del Caribe tomando
como guia y punto de partida la traduccién de la Norma Internacional: 1SO 15489, la norma
plantea la gestion de documentos desde una perspectiva en la que los gestores de documentos e
informacidn tienen el cometido de poner en valor los recursos informativos disponibles, para
documentar los procesos que se estan llevando a cabo en la organizacién en un momento dado
como Manual de procesos y Tabla de Retencién o temporalidad los cuales seran dos de los
instrumentos arrojados por esta investigacion pasando primero por un estudio o diagnostico de la
situacion actual del archivo lo cual dara pie al disefio de un plan de accion por estaciones de
trabajo que permitan la instauracién del modelo estratégico de un Sistema de Gestion

Documental.

En el capitulo | se expondra de forma amplia el problema que da pie a la investigacion,
los objetivos (General y especificos) de la misma, la justificacion del problema y la linea de
investigacion de la escuela de Bibliotecologia y Archivologia en la cual se baso el presente
estudio; en el segundo capitulo se hara un preAmbulo de los aspectos tedricos y referenciales del
proyecto; en las bases tedricas se dard un repaso de lo que es un Archivo; Archivos
Especializados; la Gestion Documental; los Créditos Comerciales y los flujos de trabajo; también
se daré a conocer de forma resumida que es ISO y a que se dedica para luego exponer de manera
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detallada la Norma UNE-ISO 15489 y aquellas propiedades y atributos que posee; del mismo
modo se encontrara un breve marco referencial en el cual se conoceré a cerca de los antecedentes
de la investigacion y de la institucion: historia, leyes por las cuales se rige y el marco filosofico

empresarial en cual dicha institucion basa sus politicas.

En el capitulo Il se especifica la Metodologia utilizada: tipo, nivel y disefio de la
investigacion, esquemas o fases de la misma; poblacion y muestra en estudio y las técnicas de
recoleccion de datos utilizadas. Seguidamente el capitulo IV en donde se realiza un diagnostico
sobre la situacién que vive el Archivo de Créditos Comerciales y las areas relacionadas, basado
en la metodologia propuesta por la norma UNE-1SO 15489, para cerrar con el capitulo V donde
se presenta la propuesta, con todos los pasos plasmados por la norma UNE-ISO 15489 para el

disefio de un sistema de gestion documental mediante la metodologia DIRKS.
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CAPITULO | EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

Los principales retos a los que sin duda se enfrentan dia tras dia las empresas venezolanas,
son aquellos que implican el control de la informacion y documentacion que a diario se genera
dentro de los muros que las componen; no escapan de ésta premisa las instituciones bancarias, ya
gue en su mayoria los tramites que alli se realizan quedan evidentemente plasmados, por ahora,
en documentos; ya gque son constancia de todas y cada una de las operaciones que alli se llevan a
cabo.

El Archivo de Créditos Comerciales (ACC) de la Vicepresidencia de Operaciones del
Banco de Caribe, C.A. (Bancaribe) ha estado inmerso en una gran cantidad de eventualidades de
tipo fisico y estructural a lo largo de los Gltimos afios, que sin duda alguna han generado efectos
nada positivos para el mismo y en consecuencia para el resto de la empresa.

Por un lado la organizacion Bancaribe paso por un proceso de mudanza desde el afio 2009
hasta el 2011 lo cual trajo como resultado el traslado de la informacion resguardada por el ACC a
un nuevo espacio fisico en el cual fue ubicado, area no adecuada para la magnitud ni el tamafio
del fondo documental, lo cual podria hacernos concluir que, por falta de una conveniente
planificacién estructural y estratégica no se previé el acondicionamiento de un espacio fisico
apropiado para un archivo que esta en el mas grande periodo de crecimiento desde su creacion,
motivado a la gran productividad anual del banco y a las politicas de captacion de nuevos clientes
los cuales se han incrementado en un total del 120 al 200% , este crecimiento, si bien es positivo
para la empresa, genera un exceso de carga de documentacion que va a parar a estas unidades
documentales compuestas; dicho crecimiento fisico del Archivo generé un colapso del archivo
rodante, lo que trajo como consecuencia que el mismo cediera a causa del peso que estaba
soportando saliéndose de sus rieles. Todo esto generd indiscutiblemente un retraso y letargo en el
area, en cuanto a la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos que alli se llevaban a cabo.
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Por otro lado, el ACC nunca antes ha sido dirigido por un profesional del éarea
(Archivologia y/o Bibliotecologia) lo que genera falta de planificacién, evaluaciéon y control de
los procesos archivisticos adecuados y acordes con el nivel y magnitud del fondo documental.
Administradores, Contadores, Ingenieros, entre otros, han sido los profesionales con otros
perfiles y competencias que por esas paredes han ejercido sus labores en calidad de
colaboradores. Si bien este esfuerzo es altamente reconocido, valedero y apreciado, no ha sido
suficiente, y esto se puede evidenciar con el hecho de que existen carencias de instrumentos
profesionales en el ACC: no se cuenta con un cuadro de clasificacidn; no se tienen tablas de
temporalidad; los procesos no estan escritos o reflejados en manuales de funciones, manuales de
normas y procedimientos; entre otros inconvenientes. Aunado a esto, las unidades documentales
compuestas que forman parte de este fondo documental se encuentran en constante circulacion
por las areas y departamentos del banco, motivado a la necesidad de una constante evaluacion de
riesgo y otros tramites del proceso crediticio, por lo que se deberia contar con controles de
préstamo exhaustivos y rigurosos. Lo anteriormente expuesto concluye en que la ausencia de
controles en los flujos de trabajo y la falta de planificacidn estratégica traen consecuencias a corto
y largo plazo: Colapso del espacio fisico, retraso en la eficacia y efectividad de los servicios que
se prestan en el area, falta de instrumentos profesionales archivisticos, entre otros; por lo cual se
requiere una metodologia gerencial estratégica que cubra estas carencias.

Todo indica que el ACC puede definirse como un archivo de Gestion ya que la
informacidn que alli se resguarda esta en constante consulta y circulacién, evidenciando asi la
vigencia de los documentos que componen los expedientes, ya que algunos estan aun en tramite;
en este orden de ideas, de no contar con los controles suficientes de gestién pueden correrse
riesgos como la pérdida o extravio de expedientes, también por falta de controles y de procesos
archivisticos el volumen de los expedientes se torna un tanto inmanejable y engorroso para el
personal que alli labora.

Conociendo esta situacion del archivo, se genera una interrogante: ¢Es posible la creacion
de un Modelo estratégico de Sistema de Gestion Documental para el archivo de créditos

comerciales del Banco del Caribe, basado en la Norma ISO 15489?
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo General

e Proponer un Modelo de Sistema de Gestion Documental para el Archivo de

Créditos Comerciales del Banco del Caribe, basado en la Norma ISO 15489.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion del Archivo de créditos comerciales del banco del
Caribe.

e Determinar los flujos de trabajo que se requieren para la instauracion de un
Sistema de Gestion Documental.

e Establecer las politicas necesarias que permitan el desarrollo de un Modelo de

Gestion Documental para el Archivo de Créditos Comerciales.

1.3 Justificacion del Problema

La informacion en sus diversas formas de expresion ha existido en todos los momentos y
circunstancias de la historia de la humanidad, pero es a partir del siglo XX, aproximadamente,
cuando se le da un nivel mayor de importancia, al considerarla el proceso o tendencia mas
influyente a escala global. En consecuencia; las Ciencias de la informacién han adquirido
progresivamente un caracter estratégico en las actividades tecnoldgicas, econémicas y cientificas
de cada pais.

La Gestion Documental, por su parte, contribuye con ese proceso estratégico de evolucién
y desarrollo de la sociedad de la Informacion, por lo cual es de suma importancia desarrollar
técnicas empresariales que se enfoquen en el buen funcionamiento de las areas que se dedican a
la gestion y resguardo de sus documentos, haciendo énfasis en el reconocimiento de la
informacién como recurso fundamental para el desarrollo de las empresas y del pais.

Ante la problematica actual que presenta el archivo de créditos comerciales del Banco del

Caribe, se hace necesaria la implementacion de estrategias de gestion que sirvan como base para
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el buen funcionamiento del mismo; es por ello que se plantea la utilizacion de la norma UNE-
ISO 15489 para la solucién de dicha problemaética, ya que estas Normas servirian como guia para
la gestion y control del flujo de informacion y documentacion que produce esta entidad bancaria.
Las Normas plantean la gestion de documentos desde una perspectiva en la que los gestores
tienen como meta poner en valor los recursos informativos disponibles para documentar los
procesos que se estan llevando a cabo dentro de la organizacion, a fin de implementar buenas
practicas que influyan de forma inmediata en la metodologia de creacion, mantenimiento,
organizacion, clasificacion y difusién de la informacion que alli se resguarda.

Es por ello que aplicar la Gestion de Documentos al Archivo de Créditos Comerciales del
Banco del Caribe seria una gran oportunidad de mejora para las actividades econémicas y
financieras que realiza esta entidad bancaria quedando asi como modelo y ejemplo a seguir por

otras instituciones del area en el pais.

1.4 Lineas de Investigacion

Este trabajo, segun las lineas de investigacion de la Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia, pertenece a la linea de investigacion N° 8, Titulada: Gestion de servicios, sistemas
y unidades de informacién; dado que busca proponer un Modelo de Sistema de Gestion
Documental para el Archivo de Créditos Comerciales del Banco del Caribe, el cual carece de un
nivel de organizacion optimo que permita a los usuarios y gestores de informacién un manejo

eficiente del fondo documental.
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CAPITULO Il MARCO TEORICO-REFERENCIAL

2.1 Antecedentes de la Investigacion.
En cuanto al tema en especifico (Norma UNE-ISO 15489) se han registrado pocos estudios a

nivel investigativo en el pais, sin embargo se resefian algunas de las tesis de grado con respecto al
tema en estudio o que se relaciona de alguna manera.

e Elaboracion de una tabla de retencion documental para el Archivo “Registro Unico de

Clientes” del Banco Exterior/ Deliz Mata, Maholi Ramos.; Tutor: Andrés Enrique

Linares.- Caracas.- 2010. Trabajo de investigacion descriptiva con la finalidad de
proponer una tabla de retencion documental que permita lograr la normalizacion de la
Gestion Documental, la racionalizacion de la produccion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos para el Banco Exterior, C.A.

e La Gestion de documentos como estrategia de innovacién empresarial/ Arcangel Eduardo

Sanchez Gomez.; Tutor: Carmen Trejo.- Caracas.- 2011. Trabajo de Investigacion
Descriptiva con el Objetivo principal de disefiar una estrategias de innovacion
empresarial en la consolidacion de un modelo de Sistema Gestion de Documentos y
Archivos (SIGEDA) para la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de
Venezuela.

e Propuesta de mejora en la Gestion del Archivo de Crédito en una entidad bancaria

venezolana con base en la metodologia Lean-Six Sigma/ Karla Molina.; Tutor: Orlando

Quero.- Caracas.- 2012. Investigacion de tipo proyectiva y aplicada de campo, siguiendo
las fases de la metodologia Lean-Six Sigma: 1. Definir; 2. Medir; 3. Analizar y 4.
Mejorar; la cual logro la evaluacion de una prueba piloto controlada y luego ajustada
para con ello presentar una propuesta factible para el Archivo de Créditos Comerciales de
una Institucion Bancaria Venezolana.

e Gestién de calidad en la unidad de informacidn vy archivo de la direccién de ingenieria de

la alcaldia de baruta mediante la implementacién de los principios de la norma ISO 9001/

Rosangela Barrantes.; Tutor: Andrés Linares.- Caracas.- 2007.- Trabajo de investigacion
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descriptiva con la finalidad de estudiar la gestion de calidad implementando los
principios de norma ISO 9001 en la unidad de informacion y archivo de la direccién de

ingenieria de la alcaldia de Baruta.

2.2 Bases Teoricas.
En el presente capitulo se presentan aquellas bases teoricas en las cuales tiene asientos la

investigacion, con conceptos como Archivo, Archivos Especializados, Gestion Documental,
Créditos Comerciales, Flujos de Trabajo y todo aquello referente a la Norma UNE:ISO

15489:2005 la cual es el objeto de estudio y aplicacion.

2.2.1 Archivo.
Muchas son las concepciones que existen sobre este término pero para efectos de la

presente investigacion se hablara del Archivo bajo orientado a las siguientes opiniones:

Mugica, M. (2002). Cita
El diccionario de terminologia archivistica del Consejo Internacional de Archivos en

su segunda edicion de 1988 lo define (...) como “Conjunto de documentos sean cuales sean su
fecha, forma y su soporte material, producidos por una persona fisica 0 moral, y por todo
servicio publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus
creadores para sus propias necesidades, ya transmitidos a la institucién de archivos competente
en razon de su valor archivistico (p.2).
Por su parte la archivera espafiola Heredia, A. (1991) dice que
Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacién para la persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de

fuentes de la historia (p.89).

Ambos conceptos son similares en sus acepciones, sin embargo la archivera espariola
Antonia Heredia agrega una palabra clave para la concepcion del presente proyecto: Gestion. En
este sentido, Archivo es todo aquel acervo documental perteneciente a una persona o institucion
sea cual sea su formato; y que tiene valor para el individuo sea personal, legal, financiero o que

simplemente es testimonio de un hecho. En este caso, el Archivo de Créditos Comerciales del
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banco del Caribe se considera un archivo especializado en el area financiera y crediticia de la

mencionada institucion.

2.2.2 Etapas del archivo.
Segun Mundet, C. 2001. ElI documento de archivo pasa por distintas fases: desde su

elaboracion o recepcion, “es objeto de uso continuo para la tramitacion de los asuntos propios de
su creador; a medida que transcurre el tiempo el documento es cada vez es menos utilizado, va
perdiendo su valor segun los fines para los que ha sido creado”. P. 97; hasta que se plantea su
eliminacién o su conservacion permanente; por lo tanto tenemos tres fases principales por las
cuales atraviesa un documento.

El archivo de gestion: En esta fase se encuentran aquellos documentos en periodo de
tramitacion, o que son de uso frecuente para la gestiobn de asuntos diarios, estdn bajo la
responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas, por tal motivo en algunas
oportunidades se le da el nombre de archivo de oficina. Para Mundet. C. 2001 “Tradicionalmente
se ha considerado que la documentacion debe permanecer en esta fase durante cinco afios una vez
finalizada su tramitacion, sin embargo, y a la luz de la experiencia, este plazo resulta
excesivamente amplio, por varias razones”. Por lo general pasado un afio (aprox.) la informacion
util y necesaria para la gestion prescribe, en algunos casos ya los expedientes no son empleados;
por otra parte, las administraciones producen en cinco afios mas documentacién de la que
razonablemente pueden alojar en sus oficinas lo cual contribuye a la falta de planificacién
estratégica terminando ésta en dificultad en tiempos y procesos para la localizacién eficiente de la
documentacion solicitada.

El archivo central: Una vez que la documentacion deja de ser utilizada con frecuencia, ha
perdido practicamente la utilidad por la cual habia sido creada (la gestién), las oficinas remiten al
archivo siguiendo los plazos y procedimientos establecido por el archivélogo. Mundet, C. 2001
Dice que “Esta es la etapa de concentracion de los documentos cuyo uso para la gestion es
hipotetico, pero no seguro y se caracteriza por asegurar la instalacion masiva de documentos a
bajo costo. Las tramitaciones estan conclusas, pero un recurso o el regreso sobre un asunto

determinado puede hacerlas regresar a la fase anterior”. La duracion en tiempo en este concepto
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depende de las tablas de temporalidad creadas por los especialistas del area dependiendo de las

normativas impuestas por los entes reguladores o la legislacion sobre el area.

El archivo histérico: Cuando la documentacion ha concluido su plazo precaucional en el
archivo central, se debe realizar un estudio de valoracion, seleccién y expurgo en el cual aquellos
documentos seleccionados por su valor informativo, histérico y cultural, se conservan a
perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad y transmision a las generaciones
futuras, por cuanto constituyen parte del patrimonio histérico de las naciones y, por ende, de la

humanidad.

2.2.3 Clasificacion de archivos.
De acuerdo a su productor pueden tener dos clases fundamentales: pablicos y privados;

por lo general los publico son archivos Judiciales, municipales o militares y los privados
pertenecen a archivos personales, eclesiasticos o de empresas. Segin Heredia, A. 1991 “Cada
archivo seré de distinto tipo atendiendo a la edad de los documentos: de gestion, intermedios e
historicos” p. 101.
Sin embargo, existe otro tipo de clasificacién de los archivos segun el formato del

material que resguardan o su soporte, estos pueden ser:

e Archivos audiovisuales (fotografias, peliculas, grabaciones).

e Archivos cartograficos (mapas, cartas, planos, dibujos).

e Archivos especiales (por la tematica de sus documentos: literatura, comercio, etc.).

2.2.4 Archivos Especializados.
En el diccionario de términos archivisticos (1998) Existen dos conceptos sobre este

termino: “Aquel en el cual predomina o es exclusivo un tipo documental” y “Que contiene los
documentos caracteristicos de un tipo de institucién: Archivos eclesiasticos, sindicales,
universitarios, militares, etc.” (Arévalo, 1998, p. 29)

La palabra especializado tiende a confundirse con el término Especial, Los archivos

especiales son aquellos que se dedican a la custodia de documentos de un formato especifico que
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requieren de cuidados y manejos distintos al que requieren aquellos archivos almacenados en
formatos de papel; por ejemplo los archivos fotograficos, Archivos que almacenen mapas,
cinematogréaficos, audio visuales; es decir, especial en cuanto formato. En cambio los
especializados se refieren a que estos archivos resguardan una informacion en especifico, una
informacion caracteristica de un tipo de institucién, mayormente en formato Papel o Digital pero
especializados en un tema: Bancos, Universitarios, Sindicales, Etc. En conclusion aquellos que
mantienen bajo su custodia y resguardo un acervo cultural de un tema o de una forma especifica,

con una finalidad exclusiva para el ente regulador, gestor y productor.

2.2.5 Procesos técnicos u Operaciones Archivisticas. Valoracion/ Seleccion y Expurgo.

2.2.5.1. Operaciones Archivisticas:

El termino Operaciones archivisticas dentro del area aun no ha sido definido formalmente,
sin embargo Sanchez, A. 2004 hace un acercamiento a la conceptualizacién de este termino
diciendo que estas “constituyen las herramientas y procedimientos necesarios para la correcta
organizacion practica de los documentos a través de su ciclo vital y para el funcionamiento
eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera sea su tipo”.p 19.

Como principales operaciones archivisticas tenemos:

e Produccién: Esta se refiere a la generacion, recepcion o incorporacion de nuevos
documentos al sistema de archivo. Abarca no solo el proceso de creacion sino de
recepcion de documentos generados por otros departamentos. Segin Sanchez, A,
2004. En este proceso se deben tomar en cuenta tres items:

1. Normalizacion y control de la produccion documental.

2. Registro de la correspondencia enviada y recibida.

3. Economia en la utilizacion de los espacios fisicos, materiales y equipos.

e (lasificacion: “Es un proceso tedrico-practico que consiste en separar o dividir un
conjunto de elementos estableciendo clases, grupos o series, de tal manera que

puedan ser organizados formando parte de la estructura de un todo” Sanchez. A.
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2004.p. 22. esta operacion se encuentra intimamente ligada a la estructura

organizativa y de ordenacion que tiene el archivo en cuestion.

Ordenacion: por su parte la ordenacion se basa en la union de elementos
relacionados de acuerdo al sistema de orden establecido, esta se aplica a cada
unidad documental simple o compuesta. Para esta operacion existen diversos
tipos:

1. Cronologica: Haciendo referencia a la fecha.

2. Alfabética: se vale del abecedario.

3. Numérica: Se agrupan documentos tomando como base un nombre
representado por un numero progresivo, ejemplo: un archivo organizado por
numeros de cédula de identidad (en el caso de Venezuela)

Mixto: Podrian combinarse los tipos de ordenacion antes expuestos, por ejemplo
alfanumericos, o aquellas unidades documentales compuestas que poseen los tres
tipos anteriores de ordenacion de nivel macro a micro; es decir, desde la forma de
ordenacion en estanteria, hasta la forma de ordenacion de los documentos dentro
de las unidades documentales compuestas.

Traslado: Para Vasquez, M. 1997 traslado “puede Illamarse a aquellos
movimientos que la documentacion padece al ser llevada a distintos locales sin
que la institucidon productora pierda sus atribuciones sobre ellos”.p 32
Transferencia: con esta operacion se cambia la custodia de un fondo documental
de una institucion archivistica a otra distinta a la unidad productora.

Descripcion: Esta operacion consiste en la elaboracion de instrumentos que
faciliten la consulta del fondo documental. Se pueden implementar diversos
instrumentos; entre los mas usados estan: Guias, Indices, Inventarios, Catalogos,

Censos entre otros.



24

2.2.5.2. Valoracion Seleccion y Expurgo.

“En la actualidad cualquier pais desarrollado produce en un afio mas documentacion que
la conservada durante siglos de su historia. Se trata de verdaderos procesos de hiperinflacion
documental imparable y creciente, cuya Unica solucién es reducir a un tamafio razonable el
volumen conservado” Mundet, C. 2001. p. 202. Para lograrlo, las organizaciones deben poner en
practica planes controlados de expurgo y depuracion, a fin de conservar la minima cantidad
posible de documentos, fundamentados en consideraciones econémicas y de esta manera evitar la
saturacion debida a informaciones imprecisas y redundantes. A continuacién se encuentran
breves definiciones sobre éstos términos:

2.25.2.1 Seleccion: Es el proceso de tipo practico o técnico, que sigue las directrices
de la fase de valoracién, en éste se diferencian las series que se van a conservar de aquellas que
deben eliminarse. Se determina el destino de los documentos a partir de su valor, es decir, los
plazos de tiempo limite para su conservacion o destruccién y la modalidad empleada al efecto.
Entre los documentos que van a ser conservados indefinidamente y en su totalidad, y los
documentos desprovistos de interés, por consiguiente destinados a la destruccién, existe una
amplia zona de conservacion parcial a seleccionar. “Los documentos no poseen el mismo valor,
se establecen distintos plazos y modalidades de eliminacién o de conservacion, partiendo de tres
premisas:

1. Existe documentacion de valor imperecedero que sera conservado siempre.

2. Hay documentos cuyo valor es consistente, pero que caduca en diferentes plazos de
tiempo.

3. Existen series documentales que conviene conservar en su totalidad, pero en otros
casos basta con guardar con guardar fragmentos a modo de testimonio”.

2.2.5.2.2 Valoracion: En el Diccionario de Terminologia Archivistica, 1993. se
encuentra que “Es la fase del tratamiento que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijar los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacion total o parcial.” La valoracion debe hacerse sobre la base de un

conocimiento general de toda la documentacion de una entidad, no sobre una base parcial, asi
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como de las leyes institucionales y nacionales. Las relaciones que median entre las series son
fundamentales para la valoracion. Consiste en el estudio de la series documentales una por una:
su origen funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia documental, el valor que
han tenido o puedan conservar en adelante para la entidad que los ha creado, el que puedan
ofrecer para su propia historia, para investigacion en general y para la difusion cultural, es decir
su valor administrativo, legal e historico, de informacion y de investigacion, presente y futuro. En
conclusion se trata de apreciar el valor de los documentos de cara a establecer los criterios que
rigen su destino. La determinacion del valor de los documentos para su archivo es una operacion
de juicio y, por lo tanto, es necesariamente mas o menos subjetiva. Pero esta subjetividad puede
reducirse al minimo siempre que se definan los objetivos y criterios de evaluacion, es decir, si se
establecen previamente unos patrones o normas de valoracion en funcion de los cuales el
evaluador formule sus juicios.

2.2.5.2.3 Eliminacion y Expurgo: Es el procedimiento por el cual los documentos
determinados son destruidos. Su ejecucion directa es responsabilidad del archivo. El desarrollo y
ejecucion de esta fase del tratamiento archivistico permitira una conservacion adecuada de la
documentacién, evitando asi que el incremento de los documentos entorpezca la labor de los
archivélogos y por lo tanto del archivo en general. La valoracion documental no es una tarea

sencilla y requiere de un conocimiento preciso del fondo documental con el cual se va a trabajar.

2.2.6 Gestion Documental.
Para definir la Gestién Documental o Gestion de Documentos se hace necesario precisar

su ambito de aplicacion; para la presente investigacion cuando se habla de Gestion Documental
se refiere a la gestion de la informacidn recibida o creada por una institucion u organizacion en el
transcurso o desarrollo de sus actividades diarias, la cual deben conservar como muestra o prueba
del histérico de sus actividades.

Segin Mugica, M. la Gestion hoy se inspira en el modelo record Management
norteamericano el cual se estructura mediante la creacion de herramientas basadas en la

metodologia archivistica, capaces de ofrecer soluciones eficaces para el tratamiento de los
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documentos en las organizaciones. Estas herramientas adaptadas a las necesidades de cada
organizacion son:

e Métodos de disefio de documentos.

e Cuadro de clasificacion uniforme de todos los documentos de la organizacion.

e Un método de descripcion documental.

e Calendario de conservacion.

Atender los documentos en todo su ciclo de vida implica que deben desarrollarse
programas de gestion documental que es “Una actuacién sobre los documentos destinada a
asegurar la economia y la eficiencia en su gestion y que permita su identificacion, su
conservacion y la utilizacion de los archivos de forma sistematica” (Fernandez, 1999, p 32).

Es importante destacar que la gestion documental no solo engloba la concepcion de los
documentos y su archivado, es notable que va muchos mas alld que lo que se concibe como
procesos técnicos del archivo, consta de una visién amplia del pasado, presente y futuro de su
fondo documental: ;como se administra?, ;,como se integra?, ;como se difunde?, ;de qué manera
pueden ser mejorados todos y cado uno de sus procesos? y a su vez observar que estas mejoras
contribuyan de manera sistematica y efectiva con la evolucién y el desempefio de la organizacion.
La gestion documental sencillamente consiste en evaluar los aspectos Micro, Meso y Macro del
ciclo de vida de los documentos y del Archivo como custodio y difusor de informacion.

Bustelos, C. en su articulo “Gestion de Documentos: enfoque en las organizaciones”. Nos
plantea de una forma sencilla y comprensible que aspectos o aristas deben tomarse en cuenta a la
hora de implementar un sistema de Gestion Documental en una organizacion; para, de esta
manera, abordar de forma completa la Gestion de los Documentos en toda su complejidad. Nos
habla en primer lugar que debemos tomar en cuenta aquellos “Documentos que nacen
electronicos y se convierten en papel para su autenticacion” hablamos en este caso de formatos,
formularios o cualquier otro tipo de documento que se realice en la organizacion via electrénica
pero que amerite ser impreso para autenticar, sellar o firmar y que da inicio a un proceso.

Seguidamente aquellos “Documentos que ingresan en papel en las organizaciones” se podria
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estar hablando de correspondencias o aquella documentacion que la institucion pida a sus clientes
0 usuarios externos (si los posee) o internos para la realizacion de un tramite en especifico.
“Documentos electronicos que nunca dejan de serlo. (Correo electronico) “Documentos en papel
que se convierten en electronicos al digitalizarlos” aqui entraria en discusion el tema de
terminologia en cuanto a si un documento en papel vuelve a ser “electronico” o pasa a ser
“digital” hay diferencias que deben marcarse y estudiarse de manera mas profunda, sin embargo,
es recomendable no detenerse en temas de normalizacion de términos, por ahora. Otra clase de
documentos que deben tomarse en cuenta son aquellos que “se componen de datos en una
aplicacion al pedir ser consultados”, Bases de datos, y aquellos “documentos que se sustituyen
por aplicaciones informaticas que recogen los distintos pasos de un tramite o workflow”.

En fin, como puede observarse son muchas las aplicaciones y los enfoques que deben tomarse
en cuenta a la hora de alinear los procesos del negocio de la organizacion, y asi poder darle una
estructura fluida e integrada al sistema de Gestion Documental (Iéase sistema como conjunto de

procesos correlacionados para lograr un fin y no como sistema informatico).

2.2.7 1SO.
Para el Consejo de Administracion de la Oficina Internacional de Trabajo (2007) 1SO es

una organizacion que agrupa institutos nacionales de normalizacion a fin de promover en todo el
mundo la elaboracion de normas relacionadas con productos y servicios en sectores e industrias
particulares. La ISO no es una organizacion internacional puablica, sus miembros no son
delegaciones de gobiernos nacionales. Muchos de los institutos de normalizacion forman parte de
la estructura gubernamental de sus paises 0 se rigen por mandatos del gobierno. Otros pertenecen
al sector privado y han sido establecidos mediante alianzas de asociaciones de la industria;
actualmente 1SO cuenta con 156 miembros y una Secretaria Central, situada en Ginebra, Suiza.

2.2.7.1 Normas ISO.

La labor técnica de la elaboracion de normas es realizada por expertos cedidos por los
sectores industrial, técnico y econdémico que han solicitado las normas, este proceso de

elaboracion puede durar de tres a cinco afios; pero puede llevar mucho mas tiempo si el tema es
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controversial. Segin 1SO sus normas son elaboradas bajo un exhaustivo consenso a nivel de todo

el sector de actividad de los intereses del mercado. Basicamente este proceso se lleva a cabo en

tres etapas:

Definir el &mbito técnico.
Lograr un consenso a través de la negociacion entre los paises de las
especificaciones detalladas.

Presentar un proyecto de norma internacional para su aprobacion.

Luego se procederia a la fase de proyecto que consta de 6 pasos a seguir para la posterior

publicacién de la norma internacional:

Fase de propuesta: presentar el proyecto para que los miembros acepten la
propuesta.

Fase preparatoria: elaboracién de un borrador de trabajo.

Fase de comité: Desarrollo y aceptacion del borrador por el comité.

Fase de encuesta: Desarrollo y aceptacion del borrador de encuesta.

Fase de aprobacion: aprobacion del FDIS (Primer Borrador de Norma
Internacional)

Fase de Publicacion: publicacion de una norma internacional.

2.2.7.2 Norma 1SO 15489: 2001.

En el afo 2001 sale a la luz esta norma Information and Documentation — records

Management, fruto del trabajo del subcomité técnico TC 46/SC Il Archives/records Management

de la International Organization for Standardizacion (1SO).

La aparicion de esta norma es el resultado de dos circunstancias:

En el ambito de la archivistica, la confluencia del modelo norteamericano del Records

Management, desarrollado a partir de los afios 30 del siglo XX y que tiene como nucleo el

concepto del ciclo de vida de los documentos (records lifecycle), y del modelo australiano del

recordskeeping, con su principio de continuidad de los documentos (records continuum)

formulado en los afios 90 por Frank Upward.



29

En el ambito de la organizacion de empresas, la progresiva adopcion de los principios de
la calidad y la mejora continua que se concretan, entre otros, en el modelo EFQM de excelencia y

en la familia de las normas 9000.

2.2.7.3 Norma UNE- ISO 15489: 2005

La traduccion al espafiol de la norma es publicada en el afio 2005. Esta compuesta por un
compendio de buenas précticas en gestion de documentos de aplicacion voluntaria por parte de
las organizaciones y, al dia de hoy, no es una norma de requisitos a efectos de un proceso de
certificacion (como lo es actualmente la norma ISO 30300). Esta traduccidn no ha estado ausente
de controversia, especialmente con respecto al término inglés record, pues no existe un término
equivalente en castellano (como tampoco en otras lenguas) para designar los documentos que
tienen valor probatorio o evidencian las actividades de una organizacion (records), frente a los
documentos como simple informacion registrada en un medio de soporte (documentos) y los
documentos que tienen valor patrimonial o historico (archives).

Es importante destacar que esta norma es como un guia y asesor sobre la gestion de
documentos ya que establece los requisitos basicos para que las organizaciones puedan crear un
marco de buenas practicas que mejoren de forma sistematica y efectiva el funcionamiento el
génesis y mantenimiento de sus documentos, apoyandose en las politicas y objetivos de la
organizacion. La llegada de esta norma y de otras normas complementarias, responde tanto a la
evolucion de los planteamientos del Records Management norteamericano y del recordskeeping
australiano, como la necesidad de integrar la gestion de documentos con el enfoque basado en
procesos y las normas de gestion de calidad. La norma plantea la gestion de documentos desde
una perspectiva en la que los gestores de documentos e informacion tienen la mision de poner en
valor los recursos informativos disponibles, para documentar los procesos que se estan llevando a
cabo en la organizacion en un momento dado, y se desarroll6 en respuesta al consenso expresado
por los paises miembros de ISO para normalizar las mejores practicas internacionales en materia
de gestion de documentos, utilizando la norma Australiana AS 4390, records Management, como
punto de partida.



30

2.2.7.4 Estructuray contenidos de la Norma UNE- 1SO 15489: 2005
Esta compuesta por dos partes:

1. UNE-ISO 15489-1. Informacion y documentacion — Gestion de los documentos — parte I:
Generalidades: es el nucleo de la norma y define los conceptos basicos, los principios y
los requisitos de la gestion de documentos en las organizaciones. Se especifican los
elementos que se deberian tener en cuenta con el fin de garantizar que una organizacion
crea y gestiona los documentos que necesita. Asi, la enumeracién de los capitulos de la
norma, descontando los preliminares, nos proporciona una idea de los aspectos que se

han de contemplar para poner en marcha un plan de gestion de documentos:
e Beneficios de la gestion.
e Marco reglamentario (entorno legal y normativo)
e Politica y responsabilidades.
e Requisitos de la gestion de documentos.
e Disefio e implementacion de un sistema de gestion de documentos.
e Procesos y controles de la gestion de documentos.
e Supervision y auditoria.
e Formacion.

2. UNE-ISO/TR 15489-2. Informacién y documentacion — Gestion de documentos — parte
Il: Directrices: que es un informe técnico que proporciona una metodologia de la
implementacién de un sistema de gestion de documentos de acuerdo con los principios
definidos en la primera parte de la norma. Asi, se insiste especialmente en las estrategias
y la metodologia de disefio e implementacion y se establecen directrices adicionales para
definir los procesos y los instrumentos principales de la gestion de documentos (cuadro

de clasificacion, calendario de conversacion y tabla de acceso y seguridad).
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La primera parte de la norma tiene un enfoque mas genérico, y esta destinada a los directivos
de las organizaciones, a los profesionales de la gestion de documentos, de la informacién y sus
tecnologias y a cualquier persona encargada de crear y mantener documentos; en cambio, el
informe técnico tiene un enfoque mas sistematico, pensando en su uso por parte de los

profesionales de la gestion de informacidon y documentos y en los responsables de gestionar los

mismos en las organizaciones.

2.2.7.5 Algunas normas que afectan directamente la gestién de documentos:

A continuacion encontraremos un resumen (nombre y descripcion breve) de algunas

normas que afectan la gestion documental en las organizaciones:

NORMA

DESCRIPCION

UNE- ISO 23081- 1: 2008.
documentacion — procesos de gestion de documentos-

Informacion y

Metadatos para la gestion de documentos — parte I:

Principios.

UNE- ISO 23081- 2: 2008. Informacion vy
documentacion — procesos de gestion de documentos-
Metadatos para la gestion de documentos — parte II:

Elementos de implementacion y conceptuales.

Norma que cubre los principios que sostienen y regulan
los metadatos para la gestion de documentos. Estos
principios se aplican a lo largo del tiempo a los
documentos y sus metadatos, los procesos que los
afectan, cualquier sistema en que residan y cualquier
organizacién que sea responsable de su gestion. Es

norma espafiola (UNE).

Establece un marco para definir los elementos de
metadatos consistente con los principios y las
consideraciones sobre su implementacion esbozados

en la primera parte. Es norma espafiola (UNE).

ISO/CD TR 26102. Requirements for long-term
preservation of Electronic records.

Proyecto de informe técnico que, de acuerdo con los
requisitos establecidos por la norma 1SO 15489,
especificaria la metodologia para desarrollar una
estrategia de conservacion de los documentos
electronicos a largo plazo, con independencia del
hardware y del software y el entorno tecnoldgico

original en que fueron creados.

ISO/TR 26122: 2008. Work process analysis for

Informe técnico que proporciona orientaciones sobre el




records.

analisis de los procesos de trabajo desde la perspectiva
de la creacion, captura y control de los documentos.
Identifica dos tipos de andlisis: 1. Analisis funcional
(descomposicion de las funciones en proceso). Y 2.
Andlisis secuencial (investigacion del flujo de

transacciones).

ISO/TR  15801: 2004.
Informaciéon — Caédigo de buenas practicas para la

Electronic  Imaging-

gestion de seguridad de la informacién.

Informe técnico que describe la implementacién y
operacion de sistemas que almacenan informacion
electrénica y para los cueles las cuestiones de la
veracidad, fiabilidad, autenticidad e integridad son
importantes. Se contempla todo el ciclo de vida de los
documentos, almacenados electronicamente desde su
incorporacion inicial hasta su eventual destruccion. Es

proyecto de norma espafiola (PNE).

MoReq. Modelo de requisitos para la gestion de

documentos electrénicos de archivo.

Especificacion elaborada por el DLM-Forum de la
Union Europea que describe un modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrdnicos de archivo;
se centra en los requisitos funcionales de los sistemas
de gestion de documentos electronicos de archivo.
Existe traduccion al castellano.

ISAD (G). Norma internacional para la descripcion de

funciones.

Norma elaborada por el Consejo Internacional de
Archivos (ICA). Constituye una guia general para la
elaboracion de descripciones archivistitas. Existe

traduccion al castellano.

ISDF. Norma internacional para la descripcion de

funciones.

Norma elaborada por el Consejo Internacional de
Archivos (ICA). Sirve de guia para elaborar
descripciones de funciones de instituciones vinculadas
con la produccién y conservacion de documentos.

Existe traduccién al castellano.

1. Tabla de normas que afectan directamente la gestién documental.

2.2.7.6 Objeto y Campo de aplicacion:

32

La norma UNE-ISO 15489 tiene como objeto regular “la gestion de documentos que

producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos o internos’

b

(AENOR, 2005) de forma que se aplica a la gestion de los documentos, con independencia de su
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formato o soporte y de las tecnologias utilizadas, creados o recibidos por una organizacién en el
transcurso de sus actividades. Se sefiala explicitamente que la norma no incluye la gestion de los
documentos histdricos en el seno de las instituciones archivisticas. Su propdsito es que una
organizacion disponga, en cualquier momento, de los documentos adecuados para llevar a cabo
de forma eficaz sus procesos de negocio y actividades, cumpliendo un marco legal y
reglamentario que inste a rendir cuentas de sus actividades cuando lo requieran las partes
interesadas (clientes, personas, accionistas, socios, proveedores, sociedad). Es por ello que el
sistema de gestibn de documentos debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad de los documentos, identificAndolos en el contexto de las actividades de la

organizacion.

MEJORA POLITICA

G ESTION

INSTRUMENTOS D RESPONSABILIDADES
OCUMENTA,

PROCESOS REQUISITOS

Gréfico 1: Elementos bésicos de un plan de gestion documental.

2.2.7.7 Vision Estratégica de la norma UNE-I1SO 15489.

e Politica: Las organizaciones que quieran implantar buenas practicas de gestion de

documentos, de acuerdo con la norma I1SO 15489, deberian establecer, documentar,
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mantener y promulgar una politica de gestion de documentos, con el fin de asegurar que
se cubren sus necesidades de informacidn, evidencia y rendicion de cuentas. El objetivo
de esta politica es la creacion y mantenimiento, durante el tiempo que sea preciso, de
documentos capaces de respaldar las actividades de la organizacion y de probar que éstas
se llevan a cabo segun los requisitos legales y normativos. Dicha politica se tendria que
elaborar a partir del analisis de las actividades de la organizacion y teniendo en cuenta el
entorno legal y normativo (legislacion, normativas especificas del sector, normas y
codigos de buenas préacticas de aplicacion voluntaria), y en el marco de la politica global
de la organizacion, de forma que fuera coherente con las demas politicas como calidad,
seguridad de la informacion, responsabilidad social y corporativa, entre otras.

e Responsabilidades: la politica de gestion de documentos también implica asignar
claramente las responsabilidades y las competencias vinculadas con la gestion de los
mismos. La definicién de estas responsabilidades responde a decidir “quién hace qué”
teniendo en cuenta a los profesionales de la gestion de documentos que asumen la
responsabilidad principal de definir, hacer seguimiento y mejorar los procesos y los
procedimientos de gestion de documentos, al tiempo que son los encargados de disefiar,
implementar y mantener el sistema de gestiébn documental; y a su vez los diferentes
componentes de la estructura organizativa, que han de desplegar la politica o llevar a
cabo las actividades y operaciones en las cuales se hace uso de documentos por tanto: la
direccion tiene la mision de garantizar el éxito del plan de gestion, los jefes de las
diferentes areas deberian asegurar que el personal a su cargo cumpla los procedimientos y
todo el personal que utiliza documentos como parte de sus tareas diarias es responsable

de crear y mantener documentos precisos y completos sobre sus actividades.

2.2.7.8 Vision Operativa de la norma UNE-1SO 15489.

La implantacion de la norma UNE-ISO 15489 en una organizacion supone llevar a cabo

tres tipos de procesos interrelacionados:

1. disefio y puesta en funcionamiento del sistema de gestion de documentos.
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2. la gestion documental como tal

3. y la mejora (actividades de seguimiento, medicion y aprendizaje)

1. Disefio y puesta en funcionamiento del sistema de gestion de documentos:

La norma propone la metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping
Systems), de origen australiano, para el disefio e implementacion de un sistema de gestion de

documentos.

Esta metodologia consta de ocho etapas no lineales:

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
Investigacion Analisis de las Identificacion de |dentificacion de Disefio del sistema
preliminar actividades de la los reguisitos las estrategias de gestion de

organizacion ./ #"" documentos

'y A b N Y
L - - - L]
: s = Politica ) | Disefi N
: - olitica ) | iserio : :
H Etapa D - / H .
- " = N L u
: Evaluacion de los s Hormas Imolementacion’ 2 .
H sistemas - . .
: existentes : .-..'I..'.I'I.I'.I'l.ll..-..-l..-. :
- L] -
. ., :
. Etapa H Etapa G :
- s - - r -
:I.-I.-.I.-.I-.I--.I-..--.I-I.-I..-I.-.I-- RE"I.IS.IDH DDStenor Impl.emental:lund.e" * :
ala sistema de gestion H

implementacion de documentaos 0 REEEE.

sl Recorrido principal

=esed  potroalimentacion

Grafico 2: Metodologia DIRKS.

e Etapa A Investigacion preliminar: debe proporcionar la comprension del contexto en el
que la organizacion desarrolla su actividad, con el fin de identificar los factores que
influyen en la necesidad de crear y mantener documentos (administrativos, legales, de

negocio y sociales), y conocer las fortalezas y debilidades con respecto a la gestiéon de
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documentos. Como resultado deberia proyectar la mision, vision y valores de la
organizacion, de su politica y estrategia, de sus objetivos, de su estructura organizativa, de
las regulaciones especificas a las cuales estan sometidas sus actividades y de los factores

de éxito relacionados con la gestion de los documentos.

Etapa B Analisis de las actividades de la organizacion: en esta etapa se desarrolla un
modelo conceptual a cerca de qué hace la organizacion y de cdmo lo hace, examinando la
interaccion de los documentos con sus procesos Y las actividades de la empresa. En basico
y fundamental conocer los tipos de documentales que se producen, las atribuciones de
cada unidad sobre cada tipo documental (elaboracion, revision, aprobacion, control,
archivo, etc.) ademas de las aplicaciones informaticas utilizadas para crear y gestionar los
documentos, su soporte, localizacion, los valores documentales y sus plazos de
conservacion. Con lo cual resultaria una primera version del cuadro de clasificacion con

el fin de mostrar las funciones, actividades y operaciones que generan documentos.

Etapa C Identificacion de los requisitos: con esta etapa se pretende determinar los
requisitos que se deben cumplir para crear y mantener documentos que evidencien las
actividades de la organizacion, los cuales se identifican mediante un andlisis sistematico
de las necesidades de la organizacion, las obligaciones legales y normativas y la rendicion
de cuentas, tanto con respecto a partes interesadas internas (direccion, personal) como
externas (clientes, accionistas, proveedores, contratistas, administracion publica) con todo
esto tendriamos como resultado la redaccion de una primera version del calendario de
conservacion (que determina los plazos durante los cuales se tiene que preservar la
documentacién) y de la tabla de accesos y seguridad (que establece las condiciones de

acceso a los documentos).

Etapa D Evaluacion de los sistemas existentes: paralelamente a la etapa A, B y C, se
analiza el sistema de gestion de documentos y otros sistemas de informacién relacionados
con el fin de valorar si incorporan y mantienen los documentos necesarios de una manera

fiable, integra, exhaustiva, sistematica y conforme a los requisitos identificados en la
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etapa anterior. Con esto obtendriamos como resultado el inventario de los sistemas

existentes que evalle el cumplimiento de los requisitos documentales.

Etapa E Identificacion de las estrategias para cumplir con los requisitos: Aca se determina
que politicas, normas, procedimientos y herramientas se adoptaran, tanto informaticas
como documentales; y cuéles hacen falta disefiar e implementar con el fin de asegurar la
creacion y mantenimiento de los documentos que reflejan la actividad de la organizacion;
para lo cual puede ser conveniente presentar un informe junto con un resumen ejecutivo,
dirigido a la direccion en el cual se plantee las posibles estrategias de actuacién y los

beneficios que se esperan obtener.

Etapa F Disefio del Sistema de Gestion de Documentos: pretende traducir las estrategias
adoptadas en la etapa anterior en un plan de actuacion que cumpla con los requisitos
identificados en la etapa C, y que solucione las deficiencias detectadas en la etapa D. Este
plan aporta una vision de conjunto en donde se integran los diferentes elementos del
sistema. En esta etapa se pueden llevar a cabo acciones como: 1. la elaboracion de
instrumentos del sistema de gestion de documentos: cuadro de clasificacion, calendario de
conservaciéon o tablas de retencién, tablas de acceso y seguridad. 2. definicién de los
requisitos funcionales o disefiar y desarrollar las posibles aplicaciones informaticas. 3.
redaccion de las primeras versiones de la documentacion del sistema de gestion de
documentos y los mecanismos de supervision y control. 4. elaborar el calendario de

trabajo en el que se programaran las tareas previstas para implementar el sistema.

Etapa G Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos: en este paso se aplica el
conjunto de estrategias adoptadas poniendo en marcha el plan de actuacién (resultado del
paso anterior), con una alteracién minima de las actividades diarias. Se pueden llevar a
cabo actuaciones como: 1. revision y aprobacién de los instrumentos del sistema de
gestion de documentos. 2. puesta en marcha (a modo de prueba) de las aplicaciones
informaticas. 3. revision, aprobacion, y publicacion del manual, los procedimientos y las
instrucciones de trabajo. 4. formacion del personal. 5. reorganizacion del depdsito de

archivo.
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Etapa H Revision posterior a la implementacion: paso final pero importante en donde se
evalla y se mide la eficacia del sistema de gestion de documentos con el fin de corregir
las deficiencias detectadas; se pueden entregar a la direccién un informe de revision en el
que se detallaran las discrepancias observadas y se propondran acciones adecuadas para
corregir las disconformidades que se hayan encontrado y adoptar las oportunidades de

mejora que no se hayan previsto en las etapas anteriores.

La tarea de disefiar un Sistema de Gestion documental, desde el punto de vista técnico,

requiere:

Determinar los documentos que deben formar parte del sistema de gestién: Se deben
identificar que documentos de la organizacién implican una accion y responsabilidad y
dan evidencia de las decisiones tomadas. Para esto se deben estudiar procesos, actividades

y operaciones que se realizan.

Determinar los plazos de conservacion de los documentos: habiendo identificado los tipos
de documentos que deben formar parte del sistema se debe decidir el periodo de tiempo
de conservacion. Este paso tiene como finalidad: Conservar la informacion prudente que
evidencia las actividades de la empresa, dando cumplimiento a requisitos legales y
eliminar de manera oportuna y sistematica los documentos que han perdido utilidad y

valor para la institucion.
Definir los procesos y elaborar instrumentos de gestion de documentos:

1. Cuadro de Clasificacion: Representa de manera jerarquica las actividades de la

organizacion, estructurandolas en clases por funciones actividades y operaciones.

2. Calendario de conservacion de documentos: Especifica cuanto tiempo deben
conservarse los documentos y su disposicion final: eliminacion, conservacion

permanente, transferencia, etc.
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3. Tabla de acceso y seguridad: Muestra los derechos y restricciones de acceso a los
miembros de la organizacién en relacion a los documentos que se conservan,

creacion, consulta, eliminacion, etc.

e Documentar los procesos de gestién de documentos: Poner por escrito y comunicar a la
organizacion el funcionamiento del sistema de gestion documental (qué se hace, quién
hace qué y como se hace). Este paso supone la realizacion de un manual de gestion

documental, los procedimientos y las instrucciones de trabajo.
Incorporacion

Disposicion

Trazabilidad .pe s
- Cuadro de Clasificacion
ﬁ ~ Tabla de Retencion
Tabla de Accesos
Acceso e i CIaSificaCién
Almacenamiento

Gréfico 3: Sistema de Gestion Documental en una unidad de informacién.

2. Procesos de la gestion de documentos.

Segln la norma, este proceso se compone de siete fases. Sin embargo, aunque se

describen de forma lineal pueden realizarse al mismo tiempo o en un orden diferente:
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1. Incorporacion de los documentos: seleccionar los documentos que hay que

capturar, es decir, la forma en que el documento entra a formar parte del sistema.
2. Registro: formalizar la incorporacion del documento.
3. Clasificacion: identificar la categoria a la que pertenece el documento.

4. Almacenamiento: mantener y preservar los documentos asegurando su
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el periodo de tiempo

necesario.

5. Acceso: regular a quién se permite llevar a cabo una operacion relacionada
directamente con el documento (creacidn, consulta, modificacion, eliminacion,

etc.)

6. Trazabilidad: se controla el uso y movimiento de los documentos de forma que se
garantice, por un lado, que unicamente los usuarios con los permisos adecuados
llevan a cabo actividades que les han sido designadas y, por otro lado, que los

documentos pueden ser localizados siempre que se necesiten.

7. Disposicion: una vez agotado el plazo de conservacion establecido para un
documento determinado, se aplica la disposicion prevista en el calendario de
conservacion (eliminacion, conservacion permanente, transferencia a otro sistema
archivistico). No se llevara a cabo ninguna actividad de disposicion sin
autorizacion previa, y sin comprobar que el documento ya no tiene valor para la

organizacion.
3. Procesos de mejora:

La norma ISO 15489 prevé que las organizaciones que implanten un sistema de gestion
documental lleven a cabo actividades de supervision y control y actividades de formacion. La
calidad y la mejora continua del sistema de gestion de documentos dependen, en gran parte, del
seguimiento y la medicion de los resultados obtenidos; dentro de este orden de ideas, las

actividades de supervision y control responden a tres finalidades:
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e Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la organizacion: la
auditoria de cumplimiento tiene por objeto evaluar la conformidad del sistema de gestion
de documentos, proporcionando evidencias de que se comprende la naturaleza de los
documentos, se toman las medidas de seguridad adecuadas y se aplican la politica, los

procesos Yy los procedimientos que la organizacion ha adoptado.

e Garantizar que los documentos tienen valor probatorio: se debe poder demostrar el
cumplimiento por parte de la organizacion de la legislacion mediante el mantenimiento de

documentos integros y auténticos.

e Mejorar el rendimiento de la organizacion: la supervision del rendimiento requiere que la
organizacion establezca indicadores que midan cualitativa y cuantitativamente los
procesos documentales, que evallen el ejercicio de las competencias de los diferentes
responsables y que verifiquen la seguridad e integridad del sistema de gestion de

documentos.

2.2.8. Créditos Comerciales.
Antes de dar una definicion de lo que son los créditos comerciales se daran a conocer dos

conceptos basicos e indispensables para la comprension de los créditos comerciales:

Sabino, C. asevera que un Banco: es un:

Establecimiento que se ocupa de la intermediacion financiera. Los bancos son entidades
mercantiles que se ocupan de comerciar con el dinero, considerado como mercancia, y por ello
reciben y custodian depésitos y otorgan préstamos. La organizacion y las funciones de la banca
moderna dependen del crédito y éste, a su vez, es factible en gran parte gracias al desarrollo del
sistema bancario. (p. 79).

En la misma obra explica de forma sencilla que:

La palabra crédito tiene una cierta variedad de significados, todos ellos relacionados a la
realizacién de operaciones que incluyen préstamos de diversos tipos. En un sentido estricto
crédito es la concesion de un permiso dado por una persona a otra para obtener la posesion de
algo perteneciente a la primera sin tener que pagar en el momento de recibirlo; dicho en otros

términos, el crédito es una transferencia de bienes, servicios o dinero efectivo por bienes,
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servicios o dinero a recibir en el futuro. Dar crédito es financiar los gastos de otro a cuenta de un
pago a futuro.

El crédito economiza también el uso del dinero, pues permite el planeamiento mas flexible de
los gastos a lo largo del tiempo, canalizando los pequefios ahorros de las personas y evitando
que consumidores y productores tengan que poseer grandes sumas de efectivo para realizar sus
transacciones. El crédito tiene también el poder de ampliar el gasto, tanto de las personas y
empresas como del Estado. Este Gltimo puede asi aumentar el gasto pdblico mas alla de lo que
recibe como ingresos corrientes, mediante el expediente de aumentar sus deudas con el piblico
mediante la emisién de titulos de diverso tipo. En este sentido la expansion desmedida del

crédito puede ocasionar o contribuir decisivamente a la aparicion de la inflacion. (p. 120).

Luego de esta breve explicacion de ambos términos, se puede decir que un crédito
comercial es aquel préstamo o financiamiento que las entidades bancarias ofrecen a
pequefios, medianos, y grandes comerciantes, bien sea para la compra de materia prima,
de maquinaria, o para el funcionamiento de su negocio, para que esto suceda el banco
solicita al cliente cantidad de documentos que deben ser consignados muchos de ellos en
originales y que los mismos serén custodiados por el archivo de créditos comerciales;
ademas en estos expedientes no solo se conseguird aquella documentacion solicitada al
cliente para la aprobacién del financiamiento solicitado, sino que también tendrd un
resumen de todas las actividades u operaciones que el cliente va adquiriendo con el banco;

por lo cual se hace indispensable una buena estrategia de gestion documental.

2.2.9. Flujos de Trabajo.
Segun Fernandez, J. (2009) los flujos de trabajo son “la automatizacion de procesos de

negocios, en su totalidad o en parte, en funcién de como sus documentos, informacion o tareas
son pasadas de un participante a otro para realizar otra tarea de acuerdo al conjunto de reglas” (p.
228).

En este sentido, los flujos de trabajo corresponden a aquellas estaciones o secciones en
donde se realiza una actividad en especifico que contribuya con el fin ultimo del departamento, es

también, trabajar en equipo bajo un sistema compenetrado de participacion.
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Generalmente en las organizaciones existen estas estaciones de trabajo pero en muy pocas
esta normado el principio de flujos de trabajo para el buen funcionamiento de un sistema; ya que
si se establecen a tiempo politicas que contribuyan a la correcta fluidez de la informacion (a
tiempos prudenciales, con los formatos correctos y las copias que sean necesarias en caso de que
apliquen) reduciria notablemente los margenes de errores, posibles reclamos y duplicidad de
informacion. Por ello es necesaria la normalizacién de estas actividades ya que permiten
mantener la fluidez documental necesaria para generar mayor eficiencia y eficacia a la hora de
dar respuestas concretas en cuanto a una actividad especifica, ademas contribuye con los buenos

principios y précticas para el establecimiento de politicas de gestion documental.

2.3 Marco Referencial Institucional.
2.3.1 Resefia Historica de Bancaribe

Bancaribe nace el 12 de febrero de 1954 y comienza sus operaciones en la ciudad de
Puerto Cabello, estado Carabobo, el 3 de noviembre del mismo afio.

La primera Junta Directiva estuvo conformada por N.D. Dao, Pedro Borrego, Anibal Dao,
Marco Tulio, Pedro Pardo y Carlos Rogelio Ross, quienes con su acertada gerencia lograron
traspasar las fronteras regionales y abrieron la primera oficina en Caracas el 3 de julio de 1958,
en la avenida Urdaneta.

Este fue el primero de muchos de los éxitos cosechados por Bancaribe. Su larga
trayectoria le permitié desarrollar otras iniciativas como crear, en el afio 1989, la Sociedad
Financiera del Caribe, con un capital de 100 millones de bolivares, para impulsar el desarrollo de
proyectos de envergadura.

En el afio 1997, Bancaribe se fusiona con el Banco de Inversiones del Caribe y con el
Fondo de Activos Liquidos del Caribe y se convierte en Banco Universal.

En ese mismo afio, Bancaribe realiza una asociacion estratégica con el Scotiabank, banco
canadiense de amplia trayectoria en el &mbito financiero internacional y firma un acuerdo de
corresponsalia e intercambio comercial con Caixa de Galicia, iniciando asi su expansion

internacional.
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Las iniciativas para mantenerse como un Banco de vanguardia continGan en el afio 2000
con la creacion del Defensor del Cliente del Bancaribe, Banco Universal, un servicio especial y
unico en el pais que procura que las relaciones entre el Cliente y el Banco se desarrollen en todo
momento de conformidad con principios éticos, la buena fe, la equidad, la justicia y la confianza.

Para el afio 2006, Bancaribe cambia su identidad corporativa y con ella comienza una
nueva etapa de evolucion que apalanca su plan de negocios y apunta hacia un nuevo
posicionamiento de marca. Esta nueva imagen corporativa es el resultado de un largo proceso
evolutivo que identifica a Bancaribe como un Banco accesible, agil, flexible e innovador, porque
se dedica con pasion a conocer Yy satisfacer las necesidades de sus clientes.

El sentido conservador adoptado por el Banco y su acertada gestion de negocio le
permitio celebrar su aniversario nimero 60 en el afio 2014, lo cual demuestra la confianza en

Venezuela y compromiso social de la Institucion.

En esta seccion se encuentran resefiadas Leyes, Reglamentos y Resoluciones que

regulan o afectan a las instituciones bancarias; y por ende al Banco del Caribe:

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

e Ley de Instituciones del Sector Bancario.

e Leyde Reforma Parcial de la Ley contra los llicitos Cambiarios.

e Manufactura. Cartera de crédito bruta, al financiamiento de créditos destinados a las
empresas dedicadas a la actividad manufacturera.

e Leyde Atencion al Sector Agricola.

e Porcentaje Cartera Obligatoria Agraria.

¢ Normas Relativas a la Clasificacion del Riesgo en la Cartera de Microcréditos y Calculo
de sus Provisiones.

e Decreto N°5.999, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Turismo.

e Porcentaje Cartera Turismo N° 39.629

e Ley Especial del Deudor Hipotecario de Vivienda.

e Porcentaje Cartera Obligatoria Hipotecaria.
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e Resolucion N° 103, mediante la cual se establecen las condiciones de Financiamiento que
regiran el otorgamiento de créditos para la adquisicion de vivienda principal con recursos
propios de las instituciones financieras y con recursos provenientes de los Fondos
regulados por el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley del Régimen Prestacional de
Vivienda y Habitat.

e Ley de reforma parcial de la Ley para la Defensa de las Personas en el Acceso a los
Bienes y Servicios.

e Ley de Tarjetas de Créditos, Débitos, Prepagadas y demas Tarjetas de Financiamiento o
Pago Electronico.

e Leyde Mercado de Valores.

e Leyde la Actividad Aseguradora.

e Ley de Reforma Parcial de la Ley del Banco Central de Venezuela.

e Resolucién N° 11-07-01, Comisiones.

2.3.2 Marco Filoséfico Empresarial
Vision: Ser reconocidos como una institucion financiera innovadora, sélida y confiable,

comprometida con la excelencia y el alto desempefio, lugar de referencia para trabajar y crecer,
que contribuye al desarrollo y bienestar de los trabajadores y del pais.

Mision: Estamos en el negocio de intermediacion y distribucion de soluciones financieras
integrales, para satisfacer oportunamente las necesidades y expectativas de nuestros clientes,
construyendo relaciones cercanas y duraderas que generan afinidad y lealtad con la organizacion.

Valores:

Vocacion de Servicio: Tenemos la mejor disposicion para cuidar los intereses y satisfacer
las necesidades de nuestros clientes y compafieros de trabajo, para lo cual buscamos crear relaciones
cercanas y permanentes.

Espiritu de Equipo: Nos comprometemos de manera conjunta para lograr las metas

empresariales y sociales. A través de la comunién de creencias, valores y propésitos formamos
parte de una gran familia en la que reinan actitudes de apoyo mutuo, compenetracion,

generosidad y lealtad.
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Excelencia: Desarrollamos y mejoramos de manera continua los procesos para incorporar
las mejores practicas de negocio y consolidar una organizacion de alto desempefio, basada en
calidad, agilidad, flexibilidad y eficiencia.

Creatividad e Innovacion: Fomentamos la generacion de ideas y propiciamos espacios
para la reinvencion constante de la organizacion en procura de alcanzar nuestra mision y vision.

Reconocimiento: Valoramos el aporte individual y colectivo de nuestro capital humano,
cuyos conocimientos, habilidades y conductas construyen dia a dia el éxito permanente de la
Institucion.

Respeto: Basamos nuestras relaciones internas y externas en un trato equitativo, justo,
considerado y respetuoso de la individualidad y de los derechos de los demaés.

Confianza: Fomentamos relaciones fundamentadas en la integridad de nuestra gente, en
la transparencia de nuestras practicas de negocio, en la solidez de nuestra institucion y en la puesta en
accion de valores como la equidad, la honestidad y la solidaridad. Buscamos siempre construir
alianzas de beneficio mutuo.

Crecimiento Personal y Profesional: Valoramos y promovemos las oportunidades de
desarrollo y satisfaccion personal, mediante la generacion de espacios y actividades que permitan a
nuestra gente desplegar todo su potencial humano y profesional.

Transparencia: Actuamos con altos estandares éticos enmarcados en un modelo de
Gobierno Corporativo, que nos permite dejar a la vista nuestras acciones y resultados.

Responsabilidad Social: Somos un Banco comprometido con el desarrollo sostenible del
pais, expresado a través del equilibrio entre el crecimiento econémico, el bienestar social y la
proteccion del medio ambiente. Apoyamos las iniciativas sociales, educativas y culturales de las
comunidades y procuramos el bienestar de nuestros trabajadores.

Compromiso Social: En Bancaribe demostramos un compromiso social integral con el
desarrollo de la sociedad, incorporando en nuestra relacion con los distintos grupos con los que
interactuamos, practicas basadas en principios éticos que generan y agregan valor.

El compromiso social es en Bancaribe un valor corporativo y un pilar dentro del Plan

estratégico, porque hemos comprendido que una empresa no puede crecer y prosperar en un entorno
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que no sea sano. Por ello, el Banco constantemente busca retribuir a la sociedad y a todos aquellos
grupos con los que se relaciona, todo lo que de ellos recibe.
Esta filosofia de gestion responsable se expresa en iniciativas dirigidas a generar riqueza, en

un sentido mas amplio, a cada grupo de interés, a saber:

. La comunidad,

. Los clientes,

. Los empleados,

. Los proveedores,
. Los accionistas, y
. Las autoridades.

En muchos casos ha significado nuevos programas o politicas, mientras que en otros, es
continuar con las practicas cotidianas, pero incorporando criterios éticos que agregan valor y
contribuyen con el desarrollo del pais

Organigrama: EIl banco se encuentra Organizado bajo la siguiente estructura que consta de 6
Vicepresidencias y 10 Vicepresidencias Ejecutivas; con sus respectivas gerencias.

Presidencia

1.- Primera Vicepresidencia y Fundacién Bancaribe para la Ciencia y la Cultura
- Unidad de Administracion Integral de Riesgos

2.- Segunda Vicepresidencia
- VP de Asuntos Legales de Negocios
- Gerencia de Asuntos Judiciales y Administrativos
- VP de Anélisis Normativo
- Gerencia Legal de Asuntos Corporativos

3.- Direccion de Aseguramiento Normativo

4.- Direccion de Auditoria

5.- Direccién de Secretaria General



6.- Responsabilidad Social Corporativa
Presidencia Ejecutiva
1.- VPE de Banca Personas y Pymes
- VP de Banca Comercial
- VP de Banca Telefonica
- VP de Canales Alternos
- VP de Publicidad
- VP de Banca de Relacion
- VP de Banca Personas
- VP de Banca Pymes
2.- VPE de Banca Mayorista y Mercados
- VP de Banca Corporativa
- VP de Banca Empresas
- VP de Fideicomiso y Banca Institucional
- VP de Mercado de Capitales y Finanzas Corporativas
- VP de Banca Internacional
- VP de Productos Corporativos y Empresas
- VP de Negocios Agropecuarios
- VP de Tesoreria
- Gerencia de Inteligencia de Negocios
3.- VPE de Medios de Pago
- VP de Inteligencia Comercial de Medios de Pago
- VP de Productos e Innovacién de Medios de Pago
- Gerencia de Negocio Adquiriente
- Gerencia de Ventas
- Gerencia de Alianzas
4.- VPE de Gestion del Riesgo de Crédito
- VP de Analisis de Crédito Corporativo y Empresas

- VP de Anélisis de Crédito Pymes y Microcrédito

48



- VP de Anélisis de Crédito Personas
- Gerencia de Seguimiento y Control del Riesgo de Crédito
- VP de Cobranzas y Recuperaciones
- VP Legal de Créditos
5.- VPE de Servicios Bancarios
- VP de Servicios y Soluciones al Negocio
- VP de Infraestructura
- VP de Operaciones
- VP de Tecnologia
- VP de Operaciones Internacionales
- VP de Calidad y Procesos
- VP de Proyectos
- Gerencia de Continuidad del Negocio
6.- VPE de Capital Humano
- VP de Gestion del Talento
- VP de Atraccion del Talento
- VP de Relaciones Laborales y Administracion
- VP de Oferta de Valor
- VP de Desarrollo de Talento y Cultura
7.- VPE de Planificacién Estratégica y Control
- VP de Procura, Administracién y Seguros Patrimoniales
- VP de Informacion y Control de Gestion
- VP de Gestion Fiscal
- VP de Contraloria
- VP de Planificacion Estratégica
- VP de Eficiencia y Control del Gasto
8.- VP de Asuntos Corporativos
9.- Prevencion y Control de LC/FT
10.- VP de Seguridad Integral
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CAPITULO Il MARCO METODOLOGICO

3.1 Descripcion y justificacion de la Metodologia.

Segln Arias, F. 1997 “La investigacion cientifica es un proceso metddico y sistematico
dirigido a la solucion de problemas o preguntas cientificas, mediante la produccién de nuevos
conocimientos, los cuales constituye la solucion o respuesta a tales interrogantes”. p. 22 por lo

cual se dara a conocer la descripcion de la metodologia utilizada en la presente investigacion.

3.1.1 Tipo de Investigacion

El presente estudio corresponde con el tipo de investigacion Documental Descriptiva
puesto que “La investigacion documental es un proceso basado en la busqueda, recuperacion,
andlisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por
otros investigadores de fuentes documentales: impresas, audiovisuales o electronicas. Como en

toda investigacion, el propdsito de este disefio es el aporte de nuevos conocimientos” Arias, F.

1997. p. 27

3.1.2 Nivel de Investigacion

El nivel de investigacion hace referencia al grado de profundidad con que se aborda el
tema. Esta investigacion es de nivel descriptivo, el cual “consiste en la caracterizacion de un
hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento”
(Arias, F. 1997) en esta investigacion se obtuvo la informacion acerca de un fendmeno o proceso,
para describir sus implicaciones y lograr asi un objetivo que en este caso fue proponer la
realizacion de un Modelo de Sistema de Gestién de Informacion y Documentacion para el
Archivo de Créditos Comerciales del Banco del Caribe a partir de la Norma 1SO 15489.

3.1.3 Disefio de la Investigacion

“El disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el investigador para
responder al problema planteado” Arias, F. 1997 p. 26 El disefio de la investigacion sera Disefio
de Campo, pues es el que mas se ajusta a la necesidad, ya que consistio en la recoleccion de

datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin la manipulacion o control de
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variable alguna; es decir, el investigador no altero las condiciones existentes, de alli su caracter

de no experimental.

3.1.4 Esquema o Fases de la Investigacion

La investigacion contd con tres fases:

1.- Una fase inicial en donde se realiz6 un diagnostico de la situacion del Archivo de
Créditos Comerciales del Banco del Caribe, se estudiaron todos aquellos procesos que se estan
realizando para detectar las oportunidades de mejora;

2.- Fase que constd de una evaluacion de los flujos de trabajo de deben existir para el
correcto funcionamiento del area 'y

3.-Por ultimo la fase del establecimiento de politicas que permitiran el desarrollo de un

buen sistema de gestion documental.

3.1.5 Poblacién y Muestra

En un trabajo de investigacion se entiende como poblacion el conjunto de elementos
objetos del estudio y la muestra es el subconjunto representativo de esa poblacién, para Hurtado,
J. 2006 “el conjunto de seres que poseen la caracteristica o evento a estudiar y que se enmarcan
dentro de los criterios de inclusion conforman la poblacion”. P. 141; en tal sentido con respecto a
la presente investigacion podemos decir lo siguiente:

Poblacion:

Todas las oficinas, agencias, y departamentos del banco que intervienen en el sistema
crediticio.

Muestra:

Archivo de Créditos Comerciales del Banco del Caribe.

3.1.6 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos.

Segun Hurtado. J. 2006 “las técnicas tienen que ver con los procedimientos utilizados
para la recoleccion de los datos, es decir, el como.” Y por su parte “los instrumentos representan

la herramienta con la cual se va a recoger, filtrar y codificar la informacion, es decir, el con qué.”.
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p. 148. Para la realizacion de la presente propuesta se utilizo como técnica de recoleccion de
datos la observacion directa; basada en un guion de observacion estructurado de la siguiente
manera: Se realizo una investigacion preliminar la cual permitié identificar y analizar las
actividades de la organizacion y se pudo reconocer de manera clara y precisa los requisitos o
requerimientos del &rea a través de la evaluacion de los sistemas ya existentes. También se
realizo la aplicacion de un formulario de identificacion y valoracion de las series para poder

realizar uno de los instrumentos propuestos.
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CAPITULO IV DIAGNOSTICO

El presente diagnostico ha sido realizado, mediante la metodologia propuesta por la
norma UNE-ISO 15489, en sus primeras 4 etapas. (Ver grafico 3. Pag. 16)
1. Investigacion preliminar.
2. Analisis de las actividades de la organizacion.
3. ldentificacidn de requisitos.
4

Evaluacion de los sistemas existentes.

4.1 Diagndstico: Metodologia para el Disefio del Sistema de Gestion Documental. (DIRKS)
4.1.1 Investigacion Preliminar.

Durante la investigacion previa realizada, se pudo constatar que BanCaribe es una
institucion bancaria consolidada con mas de 60 afios de experiencia en ese sector. Cuenta red
total de 117 Agencias a nivel nacional, que prestan servicios a distintos sectores economicos del
pais. (Ver Anexo 1)

Tiene como Vision: “Ser reconocidos como una institucion financiera innovadora, solida
y confiable, comprometida con la excelencia y el alto desempefio, lugar de referencia para
trabajar y crecer, que contribuye al desarrollo y bienestar de los trabajadores y del pais”. Y su
Mision: “Estamos en el negocio de intermediacion y distribucion de soluciones financieras
integrales, para satisfacer oportunamente las necesidades y expectativas de nuestros clientes,
construyendo relaciones cercanas y duraderas que generan afinidad y lealtad con la
organizacion”.

Estructura Organizativa: (Ver Marco-Referencial Institucional Pag. 28)

Regulaciones a las cuales esta sometida la Institucion: (Ver Marco-Referencial
Institucional Pag. 24)

Bancaribe, al igual que distintas instituciones del sector bancario del pais, ha desarrollado
un notable crecimiento a lo largo de su historia, tanto a nivel estructural como organizacional,
estd siempre innovando y generando nuevas ideas para la optimizacion de los procesos existentes,

es por ello que ha hecho grandes esfuerzos para el mejoramiento de sus procedimientos
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administrativos y de Gestion de los documentos, sin embargo se requiere de mayor ahinco para el
cumplimiento de los mismos.

En cuanto a la Gestion de Documentos especificamente, se observd que no cuenta con
instrumentos archivisticos ni de gestion documental, establecidos y/o normados por la
institucion. Posee un grado de organizacion positivo que puede ser excelente con la aplicacion e
implementacion de criterios profesionales especializados en el area. Estos criterios profesionales
estan sumamente vinculados con la Vision “innovadora, sélida y confiable, comprometida con la
excelencia y el alto desempefio, lugar de referencia para trabajar y crecer, que contribuye al
desarrollo y bienestar de los trabajadores y del pais” de la institucion, es por ello que el
desarrollo de un modelo de sistema de gestion documental se ajusta a las medidas y politicas de

la empresa.

4.1.2 Anélisis de las Actividades de la Organizacion.
El Banco del Caribe, Banco Universal, C.A. como es evidente, se dedica al negocio de

intermediacion y distribucién de soluciones financieras integrales; por lo cual mantiene
relaciones comerciales con personas naturales o juridicas que recurren a la entidad Bancaria en
busqueda de soluciones; o es probable que los clientes lleguen a la institucién a través de un
proceso de captacion realizado por los ejecutivos de las agencias de todo el pais.

Las &reas que intervienen en este proceso son: Operaciones de crédito, Analisis comercial,
Legal de crédito, Control y gestion de riesgo de crédito, Banca corporativa, Red de oficinas,
Operaciones externas, Archivo de Créditos Comerciales y Custodia, Archivo Semi-Activo y
Archivo Inactivo (Mercabar). Para un total de 10 unidades administrativas que reciben, generan,
aprueban, revisan, controlan y archivan (segun sus funciones) la documentacion generada por las
actividades de la institucion.

A continuacion de describira brevemente las actividades en cuanto a gestion documental
realizadas por cada area:

Operaciones de Crédito: Area encargada del proceso de Validacion (que toda la
documentacion para liquidar la operacion esté en orden), Liquidacion (desembolsar el dinero

respectivo) y Gestion de la documentacion generada (Envio de la documentacion a las areas
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correspondientes); en esta area se genera nueva documentacion y a su vez se trabaja con
documentacidn ya existente, elaborada por otras &reas o consignada por el cliente.

Analisis de Crédito: Se encarga de realizar el proceso de revision del cliente, no solo de la
documentacién consignada por este, sino que la documentacién que se vaya generando en la
transicion de la operacion, esté en orden; bajo los criterios establecidos por el banco. Ademés
genera nueva documentacion resultante de los analisis del negocio del cliente; Informes de
visitas, Informes comerciales, etc.

Legal de Crédito: En esta area se generan los documentos y/o contratos que seran soporte
para el banco y para el cliente de que se realizo la operacion convenida.

Control y gestion de riesgo de Crédito: Esta area esta facultada para revisar y realizar
seguimiento a las operaciones de crédito que representan mayor riesgo para el banco, es decir,
aquellos clientes que son mayores deudores de la organizacion, los que poseen créditos de
mayores montos, en esta area se regula y se solicita a las agencias la actualizacion de aquellos
expedientes que estén incompletos o faltantes a la hora de alguna revision o auditoria externa o
de los entes reguladores del sistema financiero.

Banca corporativa: Es un area del banco que se encarga de la captacién de clientes
corporativos, es decir, empresas, personas juridicas con grandes grupos econémicos 0 empresas
reconocidas a nivel nacional. Esta captacion la realizan a través de la incorporacion de nuevos
productos financieros que sean atractivos a los clientes; y ademas hacen la labor de ofrecérselos.

Red de oficinas: En la red de oficinas es donde se realiza el trabajo de captacion y
entrevista; es donde se inicia la relacién Banco-Cliente; las agencias son la cara del Banco que el
cliente observa y por lo tanto el puente de conexion con el mismo.

Operaciones externas: En la Gerencia de Operaciones externas se realizan todos aquellos
tramites que tengan que ver con bienes dados en garantia que se encuentren en el exterior del
pais, y con todas aquellas operaciones que dichos bienes generen.

Archivo de Créditos Comerciales y Custodia: En la gerencia de archivo de créditos
comerciales y custodia se encargan de la recepcidn, registro, clasificacion, ordenacion, resguardo,
depuracion y custodia de los expedientes y la documentacion perteneciente a los clientes con

operaciones comerciales de la institucion.
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Archivo Semi-Activo: Esta area se encarga de la recepcion, registro, clasificacion,
ordenacidn, resguardo y custodia de los expedientes y la documentacion perteneciente a aquellos
tipos de credito que no generan mayor movimiento, aquellos cuyos plazos de cancelacion son
muy curtos 0 muy largos, como créditos para autos o créditos hipotecarios, los cuales por su tipo
de relacion financiera no estan en constante movimiento como los comerciales.

Archivo Inactivo (Mercabar): Todos los expedientes de los clientes que se encuentren
cancelados (con un tiempo superior a un afio) son enviados a esta area para que se encarguen del
resguardo de dicha documentacion por un lapso de 10 a 14 afos.

Al iniciarse la relacién comercial Banco-Cliente empieza a generarse inmediatamente
informacion, datos, documentos; El ejecutivo de la agencia debe encargarse de solicitar al cliente
toda aquella informacién y documentacion necesaria para luego plasmar en papel (Formato
establecido por el banco) todas las caracteristicas que tendra el crédito que desea solicitar el
cliente (monto, tasa, tiempo de duracion, tipo de crédito) dependiendo del sector econémico al
que pertenezca y de las necesidades del cliente.

Esta documentacion es enviada via valija interna a la torre central Ubicada en el Rosal,
Caracas. En la mayoria de los casos es enviada directamente al archivo de créditos comerciales.
Quien se encarga de la custodia y resguardo de la misma, pero hay casos en los que el cliente aun
no ha sido aceptado por la institucion lo cual genera un gran cimulo de informacién en el
Archivo que tal vez ni deba reposar alli. Los analistas de las distintas areas del banco solicitan la
informacién al archivo para darle continuidad al proceso Yy empiezan a generarse nuevos
documentos pre-aprobatorios y post-aprobatorios del crédito que evidencian el historial del
cliente en la institucion y las actividades de la empresa.

A continuacion un resumen de los tipos documentales producidos por cada area del Banco.

Operaciones de Crédito:

Tipologia Documental. Nombre del Tradicion del Area del banco que genera el Vigencia del
Doc. Doc. documento. Doc.

Minutas y/o Informes de aprobacidn. Original Operaciones de Crédito. No Vence

Listado interno de situacion actual de
los grupos de garantias.

Consulta Consolidada del cliente. (Sicri-
Sudeban)

Fotocopia Operaciones de Crédito. No Vence

Original Operaciones de Crédito. No Vence
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Informe de cambio de tasas. Fotocopia Operaciones de Crédito. No Vence
Listado de operaciones. Original Operaciones de Crédito. No Vence
Formato (.je desembolso por valuacion Original Operaciones de Crédito. No Vence
de obra ejecutada.
Solicitud de compra de bonos. Original Operaciones de Crédito. No Vence
Vigente a la
Liberacién de Garantias. Fotocopia Operaciones de Crédito. solicitud del
crédito
Mensajes SWIFT por constitucion o Vigente a la
4 P Fotocopia Operaciones de Crédito. solicitud del
cambio de garantia. (Stand By) crédito

2. Tabla de Documentos generados por el area de Operaciones de Crédito.

Andlisis de Crédito:

Tipologia Documental. Nombre del Tradicién del Area del banco que genera el Vigencia del
Doc. Doc. documento. Doc.

M.A.R.E. Modelo de Andlisis de Riesgo

de Empresas (Cualitativo) Original Anélisis de Crédito. Anual

M.A.R.E. Modelo de Andlisis de Riesgo | 5 i) Anélisis de Crédito. Anual

de Empresas (Cuantitativo)

M.A.R.A. Modelo de Andlisis de

Riesgo de Agropecuario (Cualitativo / Original Anélisis de Crédito. Anual

Cuantitativo)

Declaracidn de adecuacion de fondos

(F-0181-E), declaracion del destino del Original Analisis de Crédito. Semestral

préstamo concedido.

Planilla de Supervisién de créditos i e -

agropecuarios (F-0182-E) Original Analisis de Crédito. Semestral

Modelo de Andlisis de Riesgo - e -

Microcrédito para PN y PJ (M.AR.M.) Original Analisis de Crédito. Anual

Consulta de Movimientos de los 3

altimos meses en la cuenta del cliente Original Analisis de Crédito. No Vence

(Bancaribe)

Consulta Consolidada del cliente. Original Anélisis de Crédito. No Vence

EEII?)C'OH de Costo de Produccion por Fotocopia Anélisis de Crédito. No Vence

Relacién de Productores por ciclo. Fotocopia Analisis de Crédito. No Vence

Informe de Crédito. Original Analisis de Crédito. No Vence

Valoracion del cliente. Original Anélisis de Crédito. Semestral

Posicion Activa y Pasiva actualizada. Original Analisis de Crédito. Vigencia
Variable

3. Tabla de Documentos generados por el area de Analisis de Crédito.

Legal de Crédito:

Tipologia Documental. Nombre del Tradicién del Area del banco que genera el Vigencia del
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Certificacién de conocimiento de Vigente a la
contrato firmado por todos los Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
intervinientes. crédito
Vigente a la
Contrato de gestion de cobranzas. Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
crédito
Contrato Factoring Banco-Cliente (Para Vigente a la
casos de Lineas de Crédito y Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
operaciones puntuales) crédito
Documento de Préstamo con prérroga, .
. . Vigente a la
debidamente firmado por los . - e
. L h . Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
intervinientes de la operacion (aplica crédito
para operaciones dentro de la linea)
Vigente a la
Documento de Fianza. Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
crédito
Documento anexo de fianza persona . |
natural o juridica, en caso que la . - Vigente a la
- " - Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
operacion posea mas de tres fiadores. crédito
(aplica para operaciones dentro de linea)
Contrato de Microcrédito (Formato Vigente a la
electrénico) (aplica para operaciones Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
dentro de linea). crédito
Documento especial Linea comercio Vigente a la
) P Fotocopia Legal de Credito. solicitud del
Bancaribe. ‘1
crédito
Carta de autorizacidn para desembolso Vigente a la
- ha - . Fotocopia Legal de Crédito. solicitud del
de créditos de arrendamiento financiero. crédito

4. Tabla de Documentos generados por el area de Legal de Crédito.

Red de Agencias:

Tipologia Documental. Nombre del Tradicién del Area del banco que genera el Vigencia del
Doc. Doc. documento. Doc.

Comentarios del oficial. /

Recomendaciones del crédito emitido Original Red de Agencias. No Vence
por el banco.

Informe de Visita al cliente. Original Red de Agencias. No Vence
SO“.C'.tUd de Credito _ComerC|aI. Original Red de Agencias. No Vence
(Original y Renovaciones)

Caracteristicas del Crédito. Original Red de Agencias. No Vence
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Traspaso a favor de BanCaribe, en el

. - Vigente a la
t|tulp .(CEI’t.I,flcadO, DPF. /0 . Fotocopia Red de Agencias. solicitud del
participacién) y en el libro de asiento de crédito

traspaso llevado por la agencia.

5. Tabla de Documentos generados por la Red de Agencias.

Es importante destacar en este punto, el listado de documentos que no se generan dentro
de la institucion, y que son solicitados por las agencias a los clientes segin sea el caso y el

requerimiento, estos son:

Tipologia Documental. Nombre del Tradicién del Area del banco que genera el Vigencia del
Doc. Doc. documento. Doc.

.CQdUIf’j1 Qe |dentidad de todos los Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. 10 afios
intervinientes.
Documento en el que conste el estado
Civil del Individuo. (Acta de
matrimonio, Acta de Defuncién,
Capitulaciones Matrimoniales, Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence
Sentencia Declarativa de concubinato
ylo divorcio; Particion de Bienes, Entre
Otros)
Documento Constitutivo o Estatutos
Sociales primario y sus modificaciones Vigencia
de la empresa. "Registro Mercantil del Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. ge

o Variable
Acta Constitutiva de la Empresa
Vigente"
Constancia de "No Contribuyente Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual
(persona natural)
Documento de Poderes Generales o Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Vlggnma
Especiales. Variable
Poder del Acta de Junta Directiva Vigencia
(autorizando la operacién y/o a la Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Vagriable
persona que representa la empresa)
Poder otorgado por el conyuge (si fuera Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Vlggnma
el caso) Variable
Eelg:ftro Unico de Informacion Fiscal. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Cada 3 afios
Certificado de Solvencia Municipal. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Anual
gﬁrasltanua de Inscripcion en el Catastro Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence
Certlflc_ado de Inscripcion en el Registro Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Anual
de predios rurales del INTI.




Certificado de Inscripcion en el Registro
de predios y/o Registro Agricola INTI.
(No aplica para todo tipo de crédito)

Fotocopia

Produccioén Externa / Cliente.
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No Vence

Documento de Tenencia de la tierra o
aquel que acredite o que califique la
condicion del titular.

Fotocopia

Produccioén Externa / Cliente.

Vigencia
Variable

Registro Nacional de Contratista (Indica
que el cliente esta registrado como
empresa contratista para ofrecer sus
servicios o productos a otra empresa)

Fotocopia

Produccion Externa / Cliente.

No Vence

Registro de Hierro (En caso de Créditos
Ganaderos)

Fotocopia

Produccion Externa / Cliente.

No Vence

Certificado de Registro Nacional de
Productores, Constancia de Registro
Nacional de Productores y/o M.P.P.A.T.

Fotocopia

Produccion Externa / Cliente.

Anual

Certificado Nacional de Vacunacion
(Animales)

Fotocopia

Produccioén Externa / Cliente.

Anual

Constancia de Registro Turistico
Nacional (M.P.P.I.N.T.U.R)

Fotocopia

Produccion Externa / Cliente.

Anual

Certificado de Solvencia de Pago por
INATUR.

Fotocopia

Produccioén Externa / Cliente.

Anual

Autorizacion para la ocupacion del
territorio cuando se trate de proyectos a
ser desarrollados en éreas bajo régimen
de administracién especial (ABRAE)
bajo figuras de interés turistico.

Fotocopia

Produccion Externa / Cliente.

Anual

Proyecto Presentado ante
M.P.P.LN.T.U.R

Fotocopia

Produccion Externa / Cliente.

No Vence

Carta Indicando condiciones esperadas
de financiamiento, manifiesto de
intencion de financiamiento (monto,
plazo, periodo de gracia, anticipos)
(eventual solo cuando la solicitud no
Ilega a tiempo.)

Original

Produccion Externa / Cliente.

No Vence

Curriculo Vitae del Ingeniero
Constructor o Empresa Constructora,
Encargada del proyecto, indicando:
Proyectos realizados, afio de
construccion de cada proyecto y metros
cuadrados construidos.

Original

Produccion Externa / Cliente.

No Vence

Curriculo Vitae del Operador Turistico.

Original

Produccion Externa / Cliente.

No Vence
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Urbanas y Ambientales (Indispensable) Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual
Juego de Planos pgra'constrgc_clon Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence
sellados por Ingenieria Municipal.
Tradicion Legal del terreno por 20 afios
(Constancia emitida por registro que Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence
indica antecedentes del terreno)
Documentos de parcelamiento. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence
Perm_lsos de construccion Vigentes. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual
(Opcional)
Certificaciones de capacidad de
suministro de servicios (Agua, Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence
electricidad, cafierias)
Llcenma_dg trapsporte tu”St'.CO emitida Fotocopia Produccidon Externa / Cliente. Anual
por el Ministerio correspondiente.
Acta de Inicio de la Obra. Fotocopia Produccion Externa / Cliente. No Vence
Prospecto, Presentacion, Memoria
descriptiva, Curriculum de la Empresa Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence
(Perfil Corporativo)
Factura Pr_oforma 0 cotizacion del Bien. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence
(Referencial)
Referencias Bancarias. Orlglnal./ Produccidn Externa / Cliente. No Vence
Fotocopia
Referencias Comerciales. Ongmal_l Produccidn Externa / Cliente. No Vence
Fotocopia
C;on_stanua/ informe de factibilidad Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Anual
técnica.
Notas o Aspectos a considerar. Original Produccidn Externa / Cliente. No Vence
Manuscritos.
Estado Financiero de los tres ultimos
ejercicios econémicos o el tle_mpo que Orlglnal_/ Produccion Externa / Cliente. Anual
tenga operando la empresa. Firmados o Fotocopia
auditados por un contador publico.
Original / L .
Balance Personal. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual
Corte del_ Bala_nce de Comprobaciéon o Orlglnal_/ Produccion Externa / Cliente. V|g<_anC|a
estados financieros de la empresa. Fotocopia Variable
Carta del Auditor o contador publico
indicando la revision de los EEFF Oridinal / Vigencia
auditados. Aplica solo en casos de que ginat Produccidn Externa / Cliente. ge
Fotocopia Variable

los EEFF no hayan sido entregados por
el cliente por estar en dicha revision)
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altimos meses otras Instituciones Original Produccidn Externa / Cliente. Trimestral

Financieras.

COI’lStaI’ICI&_l de Ingres_os mensual o anual. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Mensual

(Constancia de trabajo)

g:l:glf icacion de Ingresos mensual y Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Mensual / Anual

Declaramqn .de |mp~uestos Sobre la Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual

Renta. (3 ultimos afios)

Flujo_de Caja Prqyectado (para créditos Orlglnal_/ Produccion Externa / Cliente. Anual

superiores a un afo) Fotocopia

Relacion de O_bras en ejecucion y/o Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Vlggnma

carga de trabajo. Variable

Constanma_ d_e entradas de servicios y Fotocopia Produccion Externa / Cliente. Vlggnma

factura recibida por el contratante. Variable
. ., . L . Vigencia

Cronograma de ejecucion del proyecto. Fotocopia Produccion Externa / Cliente. Variable

Presupuesto de la obra. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Vlggnma

Variable

. . L . Vigencia

Estructura Organizacional del proyecto. Fotocopia Produccion Externa / Cliente. Variable

Matriz de deudores. Cuentas por cobrar. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence

Notificaciones a_deudores (cliente a Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence

deudor, banco cliente. Una por persona)

?(l)tkl;;crlon actual de las cuentas por Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence

(Ijzstérrr]]gmon de ventas proyectadas a fin Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual

Cahﬂgauon de la S_uperlr]tendenua de Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual

Inversiones Extranjeras vigente (SIEX)

Proyect_o _‘|’_ecn|co,Ec_onom|co. Estudio Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence

de Factibilidad Técnica.

Soportes de Inversion, Presupuestos,

cotizaciones, facturas de equipos por Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence

adquirir.

Cronograma de Actividades e Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence

Inversiones.

U;;é?e Tecnico en caso de maguinaria Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence

Balance.(,je Apertura. (En caso de Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence

Instalacion de nuevas Industrias)

Valuaciones de la obra ejecutada. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence
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(Aval, Fiador) Fotocopia Produccién Externa / Cliente. 10 afios

Documento Constitutivo o Estatutos

Sociales primario y sus modificaciones Vigencia

de la empresa. "Registro Mercantil del Fotocopia Produccién Externa / Cliente. ge
o Variable

Acta Constitutiva de la Empresa

Vigente" (Aval, Fiador)

Registro Unico de Informacion Fiscal. . ., . ~

R.LF. (Aval, Fiador) Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. 3 afios

Declaracién de Impuestos Sobre la . ., .

Renta. (3 dltimos afios) (Aval, Fiador) Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual

Declaracion de Impuesto al Valor . L .

Agregado IVA (Aval, Fiador) Fotocopia Produccién Externa / Cliente. No Vence

Balance Personal. (Aval, Fiador) Fotocopia Produccion Externa / Cliente. Anual

Estados Financieros de los garantes de

IO.S tres dltimos ejercicios €conomIcos. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. Anual

Firmados por un contador o auditados.

(Aval, Fiador)

) . . Vigente a la
Tltulo'de propiedad del bien dado en Fotocopia Produccion Externa / Cliente. solicitud del
garantia. 4

credito
Certificacién de Gravamen. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. No Vence
Pdliza de Seguro Vigente. Donde
Establege.aI.Banco del C_ar'!be como Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual

Beneficiario Preferencial” Original y

sus renovaciones.

Avalio del bien dado en garantia. Con

emision vigente a la solicitud y sus Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. Anual
actualizaciones hasta tres afios.

. - . Vigente a la
T'FUIO _valor o certificado de custodia. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
(Si aplica) 1

crédito
Factura u orden de compra debidamente Vigente a la
aceptada por el deudor, cedido en Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del
garantia. crédito
Letras de cambio, librado y aceptada por Vigente a la
terceros a favor del cliente. Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
(Operaciones de descuento) crédito
. . Vigente a la
ReIaC|or_1 de Giros a descontar. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del
(Operaciones de descuento) 1
crédito
. Vigente a la
Facturas debidamente selladas. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del

Contratos con otras empresas.

crédito
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Formato de cesion de facturas. Relacion Vigente a la
' Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del
de facturas. 4
crédito
e ot oge e vigere o1
intervinientes de la operacion. (aplica Fotocopia Produccién Externa / Cliente. sollc[tu_d del
; . crédito
para operaciones dentro de linea)
. . Vigente a la
Documento de Hipoteca. (Si el . . . e
inmueble se encuentra gravado) Fotocopia Produccion Externa / Cliente. sollc[tu_d del
crédito
Documento de liberacién de Hipoteca. Vigente a la
(Si el inmueble estuvo anteriormente Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
hipotecado) crédito
Declaracion sucesoral y solvencia de Vigente a la
pago de impuestos. (Si el inmueble Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del
forma parte de una sucesién hereditaria) crédito
Documento de condominio o Vigente a la
parcelamiento y sus aclaratorias si las Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
hubiere. crédito
Carta o documento de renuncia al pacto Vigente a la
retracto sobre el inmueble Fotocopia Produccidén Externa / Cliente. solicitud del
(convencional o legal) crédito
) . . Vigente a la
Cedula catastral del inmueble. (Ficha Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del
catastral) g
crédito
Documento de autorizacion del juez. (Si Vigente a la
el inmueble es propiedad de un menor Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
de edad) crédito
. Vigente a la
Factura de compra. (Cancelada_o sin Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del
cancelar) o documento de propiedad. g
crédito
Documento de nacionalizacion de Vigente a la
P Lo Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
mercancia, si es un bien importado. 1
crédito
Vigente a la
Avallo del bien, en caso de ser usado. Fotocopia Produccidn Externa / Cliente. solicitud del
crédito
Certificacion de registro de vehiculo
emitido por el ILN.T.T.T; Si es aeronave
acompafiar matricula, titulo registrado Vigente a la
en la direccion de aeronautica civil. Si Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
se trata de naves o embarcaciones, crédito

fotocopia del titulo de propiedad
protocolarizado.
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. . Vigente a la
Stanq By Y/O Letter of indemnity y sus Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
modificaciones. 4
crédito
Descripcion y relacion de los bienes que Vigente a la
crip y q Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
se hipotecan. 5
credito
Certificado de depdsito y endoso del .
. : . Vigente a la
Bono de Prenda vigente, si la mercancia . L . 2~
Fotocopia Produccion Externa / Cliente. solicitud del
se encuentra en almacenes generales de 5
. credito
deposito.
Certificado de custodia de los bonos o el . . . Vige_nte ala
; . Fotocopia Produccién Externa / Cliente. solicitud del
Stand By cedido en garantia. crédito

6. Tabla de Documentos solicitados por el banco al cliente, seguin sea el caso.

4.1.3 Identificacion de Requisitos.
Luego de lo anteriormente expuesto, sabemos cudles son las necesidades de la institucion

en cuanto a la gestién documental que realizan: En un primer plano tenemos la ausencia de
controles y de manuales de normas y procesos en cuanto al area de gestion documental; es
necesario crear manuales de normas y procesos y marquen la pauta y los pasos a seguir en cada
una de las estaciones de trabajos, en el presente estudio se le llamara flujo de trabajo.

También es necesario tomar en cuenta que se deben tener plazos de conservacion, elaborar una
tabla de retencion documental (TRD) en la cual se especifique los lapsos de tiempo, la tradicion
de los documentos, el valor de los documentos y la legislacion sobre la cual se basa dicha tabla;
de igual forma se hace vital una tabla de accesos que defina de manera concisa que areas y
departamentos pueden hacer que cosa, es decir, quienes pueden consultar el expediente, extraer y
generar documentacion, realizar cambios etc. Teniendo estos instrumentos los flujos de trabajo
seran mas rapidos; cada area sabra que operaciones debe realizar y en qué orden para darle
continuidad a los procesos y a su vez no generar retraso en ninguna area en la que su trabajo
dependa de la labor que realizan otros.

Es importante destacar, que anualmente las instituciones bancarias son sometidas a procesos de
auditoria cada tres o cuatro meses, este proceso implica una rendicién de cuentas a la SUDEBAN

(Superintendencia de Bancos) durante este proceso evallan la documentacion que se encuentra
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en cada expediente, si esta actualizada y si contiene los documentos necesarios, de no ser asi
existe un concepto llamado provisién que se traduce en riesgo de pérdida de dinero para la
institucién bancaria, si el cliente no posee la documentacion en orden, el banco debe
provisionarlo, es decir, apartar un porcentaje del monto otorgado al cliente como crédito pero de
sus ganancias, para cubrir un posible caso de no cancelacion del crédito. Por ello la necesidad de
contar con politicas de implementacion de buenas practicas de gestion documental.

4.1.4 Evaluacion de los sistemas existentes.
Actualmente existe un sistema informatico en el archivo llamado FoxPro en el cual se

ingresa de forma general el cliente (hombre, cédula, Rif, nUmero de cuenta y nimero de mis) por
medio de este sistema se lleva el control de préstamos, devoluciones, y trasferencias del
expediente. Paralelo a este sistema informatico se tiene una Matriz de solicitudes y prestamos que
se encuentra mas actualizada que el sistema anteriormente nombrado, en donde se cargan
diariamente los datos de los préstamos y consultas de expedientes, esta matriz se lleva en una
hoja simple de Excel. También se tiene otra base de datos de Excel donde se ingresan los mismos
datos pero ademas se le asigna un cddigo de ubicacion en estanteria al expediente. Este proceso
pertenece Unica y exclusivamente al archivo de crédito. Estas bases de datos deben continuar en
funcionamiento, se consideran necesarias para los procesos del area, solo deben mantenerse
limpias de informacion inservible (créditos no liquidados) para que los procesos sean menos
engorrosos y no se tengan expedientes que generen cumulos de informacién innecesaria. Sin
embargo el sistema informatico FoxPro se encuentra desfasado y descontinuado, por lo cual se
recomienda o su actualizacion o prescindir de él, no realiza un aporte significativo al proceso.
Ademas se considera que las bases de datos deben ser extensivas a las demas areas de control del
banco para que todos trabajen en la misma sintonia y sincronia.
Se mostrara mediante diagramas o graficos como es el proceso actualmente.

Diagrama del recorrido de la documentacion actualmente:
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Proceso existente sobre el recorrido de la Documentacién.

Solicitala documentacién

Red de necesaria al cliente. |
X - - - ; Cliente. ‘
agenclas. El cliente consigna todos |
| requisitos para solicitar
crédito.

Envia la documentacidn via
valija interna.

\‘\ Operaciones  Crédito.
o ~ de Crédito.
LAnélisis de |
‘ Control de | Crédito.
J tiesgo de
Archivo del Crédito.
Créditos
Comerciales.

Gréfico 4: Diagrama sobre el proceso existente del recorrido de la documentacién.

En el siguiente formato se explica como son solicitados los expedientes al Archivo de
Crédito, este formato aplica para Solicitudes de expedientes, devoluciones, traspasos y prorrogas
de expedientes (solicitar mas dias de préstamo).
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. BANCARIBE

z INSTRUCCIONES:

2. Enviar copia, via correo electranico ala Gerencia de Archivo de Crédito para sucontroly seguimienta.

=]

s
N 4

RELACION DE SOLICITUDES, DEVOLUCIONES, TRASPASOS Y PRORROGAS DE EXPEDIENTES DE CREDITOS

4
g
7 |1 Completar todos los campos requeridos en Letra Arial 10 mayiscula y sin acentos. Paralos campos Area Solicitante, utilice 13 lista desplegable.
El
9

3. Leyenda GR.C.: Gestion de Riesgo de Crédito f B.C: Banca Comercial.
0 | 4. En caso de devolucidn al archivo, actualice los campos: accidnu Fecha, entregue el fisico al mensajero y reenvie el Formulario par correa ala Gerencia
11 |5.Encasade Prémaga (s8lo 3 diss adicionales altiempa estindar), actualice oz campas: aceidn, kecha y en el campo observaciones indique ol mativa de

27504

15

4 4 » M

FECHA

CUENTA

DATOS DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL CLIENTE

F-000343 Solicitudes Exp ACC < #J

SOLICITAN

GIOYANMA
CTA-1500-271058 3850 |TAMAYD YL, C.A,
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FIF: J-a0i0z4an

DATODS DEL SOLICITANTE

NOMBRE
DEL

SOLICITUD

GESTION

S0L0 PARA USO DEL ARCHIYO DE CREDITO

ESTATUS

UBICADD
FOR UEICAR
FRESTADD

HUEYD ¢ SIN DOGUMENTAGION

DIGITALIZADD
ARCHIVOSEMI-ACTIVD

i

Gréfico 5: Formato de solicitud de expedientes al ACC.

OBSERYACIONES

A continuacion se observa el formato existente de matriz de préstamos, en este formato se

incluyen datos especificos del area solicitante, el nombre del cliente que solicita, la fecha de

solicitud, el estatus en el que se encuentra dicho expediente, entre otros datos, los usuarios envia

via correo electronico el formato de solicitud de expedientes con los datos de su requerimiento y

estos son vaciados en la matriz de préstamo diariamente.

A30231

- (2

£ | 13/05/2014

102330

E

HOMERE DEL CLIENTE

AREA
SOLICITANTE

ALBARRAL

13-May-14 [ 3000205302 0 DIETRIEUIDORA NAIM SPORT, CA LEGAL DE CREDITO FaLcmun 330 [ VENCIDO PREZTADO GARCIS Gr
MUEYD SIN
PANADERIS ¥ PASTELERIA ALBARRAL
13-May-14 | 2000172830 | 31066 HD | yEnERaM S5 EL R LEGAL DE CREDITO sOLCTUD 330 | VEWCIDD DOCUMENTACH | Lol
13-May-14 | 270006713 | 1639934 S0 |MUHAMAD YALAL ODEH ANALIZIS DE CREDTO sOLICTUD a0 | VENCIDD TR"“NSFAERENCI 13TURIZ FR
1EMay-14 | 2TO00ATION | 1324143 S0 |TONT RAFAELTACDA ANALIZIE DE CREDTO sOLCTUD a0 | VEWCIDD TR"“NSZERENCI IETURIZ FR
CONTROL TRANSFERENCI| _PALEMCIA €
13-May-14 | 1510532236 | 1557534 S0 |JOSE RAMON MATA SEGUIMIENTO AL SOLICTUD 330 | VENCIDD A ESCOBAR M
RIESGO DE CREDITO O - CE
TRAMSFERENCI
13-May-14 | SHOS25503 | ATS0065 0 |EMILIA SANTIAGD DE BIANCHI ANALIZIS DE CREDITO sOLCTUD 530 | VENCIDO . ISTURIZ FFR
13-Mhy-14 | 1560123363 | 2000154 S0 EIESJELI&UEUARA SUNMOONSTAR | 4 pya) i21s DE CREDTO soLCTUD 330 | VENCIDD ENTREGADD | ISTURIZFR
13-May-14 5120045372 | 1734524 0 AUTOREPUESTOS EL SHADA C.A ANALIZIE DE CREDITO FOLICTUD 330 [ VENCIDO ENTREGADD IETURIZ FR:
t3May-14 | 5260001843 | &1336 S0 gﬁm?g?ﬁs ¥ MANGLERAS ANALIZIE DE CREDTO sOLCTUD a0 | VEWCIDD ENTREGADD | ISTURIZFR
15-hiy-14 | 3000205474 [ 1623554 S0 [MUNDO CARS Ci ANALIZIE OF CREDTO SOLICTUD 530 | VEWCIDD ENTREGADOD | ISTURIZ FE
15-Way-14 | 3000135153 | 1433154 S0 |BEARING IMPORT C& ANALIZIS DE CREDTO SOLICTUD 330 | VEWCIDD ENTREGADD | ISTURIZFE
NUEYD SIN
13-May-14 | 3040088210 | 2367234 [ S0 |GRUPD sOCOLCA CA ANALIZIS DE CREDITO SOLICTUD 330 | VENCIDD DOCUMENTACH | ISTURIZ FR

Gréfico 6: Matriz de préstamos de expedientes.

El siguiente es el formato de inventario del archivo de créditos comerciales, en este se le

asigna un codigo al cada expediente asi como un lugar Unico en estanteria.
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AT - I | Gerencia de Operaciones de Archivo de Crédito y Custodia
B C D E F H 1 J K L M
7 Gerencia de Dperaciones de Archivo de Crédito y Custodia 1
8

-

INVENTARID DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CREDITOS COMERCIALES [ACC)

12
13
N° CORRELATIVD N CUENTA N WIS |RIFIC.L NOMBRE DEL CLIENTE DBSERVACIONES

14

15 ACC-00-00001071 | CTA-326-3-001312 94766 (W7548803 |OROZCO RVERD JOSEISMAEL CARPETA
16 ACC-00-000002 | CTA-222-0-100338 | 2140192 |WE352784 (IZQUIERDO ROJAS AURISTELA COROMOTO CARPETA
17 ACC-00-0000103 | CTA-150-0-430504 [ 2038845 |w3133241 | MERCHAN WILLAMIZAR MARCOS CARPETA
18 ACC-00-0000104 | CTA-S23-0-077241 [ 191255 |Wd014386 | OTERD TAGUATIGUA RAMSES Y ASFIR CARPETA
19 ACC-00-0000105 | CTA-435-0-043050 | 1559231 | V15508306 (MARGLUEZ ROMERD DAMNUEIS DEL WALLE CARPETA
20 ACC-00-0000106 | CTA-207-0-041688 [ 1354331 |WIGHTES | DONA TORREALEA JOSE ELEAZAR CARPETA1

Grafico 7: Inventario de expedientes del Archivo de Créditos Comerciales (ACC).
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CAPITULO V LA PROPUESTA

PROPUESTA DE UN MODELO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA
EL ARCHIVO DE CREDITOS COMERCIALES DEL BANCO DEL CARIBE BASADO
EN LA NORMA ISO 15489

Se realizd en el diagnostico una investigacion previa en la que se corrobord el estado
actual de la organizacion, evidenciando asi las actividades que realiza y la evaluacion de sus
sistemas existentes se pudo identificar los requisitos y de esta manera la identificacion de las
estrategias a utilizar para poder disefiar un modelo de sistema de Gestion Documental; los cuales
forman parte de la propuesta de la investigacion; en esta seccion se utilizaron las dos siguientes
etapas aplicables de la Metodologia para el Disefio del Sistema de Gestion Documental (DIRKS)
propuesto por la Norma UNE-ISO 15489.

5.1 Propuesta: Metodologia para el Disefio del Sistema de Gestion Documental. (DIRKS)

5.1.1 Identificacién de las estrategias para cumplir con los requisitos.

Como principal estrategia se elaboré un flujo-grama donde se propone cual debe ser la
ruta a seguir de la documentacion proveniente de las agencias en caso de tratarse de Un cliente
nuevo, Documentacion para actualizar expedientes de los Mayores Deudores 0 Documentacion
para actualizar expedientes de los Menores Deudores. En este flujo-grama se indica a que
departamento debe ser enviada y en que formato; esta estrategia estuvo basada y contemplada
bajo la observacién directa del proceso y por el estudio previo realizado, de las consecuencias
que trae la desorganizacion actual en cuanto al envio de la documentacion.

Seguidamente se muestra cuales deben ser los plazos de conservacion de la
documentacién y los expedientes, esta propuesta da como resultado una tabla de retencion
documental que da una aproximacién a dichos plazos de conservacion y al valor de los

documentos que conserva la institucion. Esta TRD se realizo bajo la aplicacion de un formulario
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de identificacion de series el cual otorgo datos necesarios sobre las series documentales que
formaran parte de esta TRD. Asi como el valor documental de cada serie y su disposicion final.
Se realizo, de la misma forma una tabla de accesos, la cual ensefia cuales son las areas del
banco que pueden tener acceso a estos expedientes, y que competencias y responsabilidades tiene
cada area. Esto bajo un estudio realizado sobre las actividades realizadas por cada &rea y las
estadisticas de acceso a los expedientes registradas en la matriz de préstamos del archivo de
créditos comerciales. Las cuales indican cuales son los usuarios que solicitan mayormente los
expedientes; a través de estas estadisticas se puede dar un aproximado a cerca de el grado de
importancia y urgencia de las actividades de las &reas que solicitan informacion al archivo de
créditos comerciales. Con esto se elaboro la tabla de acceso y prioridades de areas del banco.

A través del siguiente cuadro se especifica por gerencia cuales son las responsabilidades y

competencias en cuanto a la gestion documental.

Responsabilidades y Competencias.

Los NO de la gerencia en

Gerencia Responsabilidades comunes Responsabilidades y Competencias.

cuanto a gestion Documental

. . No extraer documentacion de
Es responsabilidad de la gerencia de . .
) o . o los expedientes. No archivar
Operaciones de Crédito, enviar a diario B
) ) o documentacion nueva en los
al archivo de crédito las liquidaciones de ) .
. ) expedientes sin que esta haya
las operaciones, debidamente

Llevar una matriz de control y envio ] ) . pasado por las distintas areas
. organizadas, selladas y firmadas. Asi )
de documentacidén en donde » y correspondientes. No
- como también aquella documentacion ]
especifique que documentos esta . . permanecer con un expediente
. . enviada por las agencias para la ) }
. enviando y a que gerencia, o . . mas de 5 dias. No poner grapas
Operaciones de ) i actualizacion de los expedientes, siempre
o incluyendo fecha de envio y en la portada y contra portada
Crédito L y cuando no se trate de mayores . o
recepcion, si extraen un documento ) del expediente. No escribir
. deudores, esta documentacion debe ser
para sacarle copias debe asegurarse ) o ) sobre los documentos con
. . . enviada diariamente al area de control y . . .
de ingresarlo en la misma pestafia y o . o boligrafo, siempre con lapiz de
L seguimiento del riesgo de crédito para )
posicion de la que se saco. grafito, No poner post-yt de

que actualicen bases de datos. también
] ) o colores en los documentos, este
deben enviar al Archivo semiactivo las ]
. pegamento trae consecuencias
operaciones que correspondan a ese .
) ] ) negativas a largo plazo en los
archivo (Autos, Hipotecarios)
documentos.




Analisis de
Crédito

Llevar una matriz de control y envio
de documentacién en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y

posicién de la que se saco.

Es responsabilidad de la gerencia de
Anélisis de crédito realizar un vaciado
diario de los expedientes que tengan en

su poder enviandolos con el debido

formato al ACC, es competencia de esta
area recibir toda la documentacion
proveniente de las agencias, realizar sus
respectivos informes y anélisis y enviar
inmediatamente la informacion a legal de
crédito para darle continuidad al proceso.
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No extraer documentacion de
los expedientes. No archivar
documentacion nueva en los
expedientes sin que esta haya
pasado por las distintas areas
correspondientes. No
permanecer con un expediente
mas de 5 dias. No poner grapas
en la portada y contra portada
del expediente. No escribir
sobre los documentos con
boligrafo, siempre con lapiz de
grafito, No poner post-it de
colores en los documentos, este
pegamento trae consecuencias
negativas a largo plazo en los
documentos.

Legal de Crédito

Llevar una matriz de control y envio
de documentacidon en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y

posicién de la que se saco.

Legal de crédito debe concentrarse en
enviar a diario los expedientes que se
encuentren en su area al archivo de
crédito y que no seran mas utilizados por
sus analistas, recibir diariamente la
documentacion de andlisis de crédito con
sus respectivos informes, realizar el
documento correspondiente al cliente y
enviar a Operaciones para que realice sus

tramites correspondientes.

No extraer documentacion de
los expedientes. No archivar
documentacion nueva en los
expedientes sin que esta haya
pasado por las distintas areas
correspondientes. No
permanecer con un expediente
maés de 5 dias. No poner grapas
en la portada y contra portada
del expediente. No escribir
sobre los documentos con
boligrafo, siempre con lapiz de
grafito, No poner post-it de
colores en los documentos, este
pegamento trae consecuencias
negativas a largo plazo en los

documentos.




Control y
seguimiento del
Riesgo de
Crédito

Llevar una matriz de control y envio
de documentacién en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y
posicién de la que se saco.

Control y seguimiento debe recibir a
diario la documentacién de operaciones
de crédito (mayores deudores) cargar los

datos en sus bases y al terminar este

proceso enviar la documentacion al
archivo de crédito, es importante que

todas estas operaciones se realicen a

diario, de esta manera no se generara

retraso en otras areas.
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No extraer documentacion de
los expedientes. No archivar
documentacion nueva en los
expedientes sin que esta haya
pasado por las distintas areas
correspondientes. No
permanecer con un expediente
mas de 5 dias. No poner grapas
en la portada y contra portada
del expediente. No escribir
sobre los documentos con
boligrafo, siempre con lapiz de
grafito, No poner post-it de
colores en los documentos, este
pegamento trae consecuencias
negativas a largo plazo en los
documentos.

Banca

Corporativa

Llevar una matriz de control y envio
de documentacidon en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y

posicién de la que se saco.

Enviar a diario al archivo de crédito los

expedientes que tengan en su poder.

No extraer documentacion de
los expedientes. No archivar
documentacion nueva en los
expedientes sin que esta haya
pasado por las distintas areas
correspondientes. No
permanecer con un expediente
maés de 5 dias. No poner grapas
en la portada y contra portada
del expediente. No escribir
sobre los documentos con
boligrafo, siempre con lapiz de
grafito, No poner post-it de
colores en los documentos, este
pegamento trae consecuencias
negativas a largo plazo en los

documentos.




Red de Oficinas

Llevar una matriz de control y envio
de documentacion en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y
posicién de la que se saco.

Enviar a la gerencia de analisis de crédito
toda la documentacién que posean bien
sea para actualizar expedientes o para
evaluar operacion nueva. Deben enviarla
via valija interna mediante un formato
establecido y debidamente organizada,
este formato debe ser enviado en fisico y
en digital via correo electronico, si se
trata de un cliente nuevo deben
identificarlo como tal y aperturar el
expediente en una carpeta nueva especial
de fibra, otorgadas por proveeduria, si no

las tienen deben solicitarlas.
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No escribir sobre los
documentos con boligrafo,
siempre con lapiz de grafito,
No poner post-it de colores en
los documentos, este
pegamento trae consecuencias
negativas a largo plazo en los
documentos. No enviar a la
torre documentos en fax, todos
deben ser enviados en papel
bond, ya que la tinta del fax
pierde coloracion, si tiene
documentos en fax deben
sacarle copia en la agencia y
enviar las copias a la torre

central.

Operaciones

Externas

Llevar una matriz de control y envio
de documentacidon en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y

posicién de la que se saco.

Enviar a diario al archivo de crédito los

expedientes que tengan en su poder.

No extraer documentacion de
los expedientes. No archivar
documentacion nueva en los
expedientes sin que esta haya
pasado por las distintas areas
correspondientes. No
permanecer con un expediente
més de 5 dias. No poner grapas
en la portada y contra portada
del expediente. No escribir
sobre los documentos con
boligrafo, siempre con lapiz de
grafito, No poner post-it de
colores en los documentos, este
pegamento trae consecuencias
negativas a largo plazo en los

documentos.




Archivo de
Créditos

Comerciales y

Llevar una matriz de control y envio
de documentacion en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento

Es competencia del archivo de créditos
comerciales mantener actualizados los
expedientes de crédito comercial,
liquidados. Es responsabilidad del
archivo recibir a diario la documentacion
proveniente de operaciones de crédito o
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No poner grapas en la portada
y contra portada del
expediente. No escribir sobre
los documentos con boligrafo,
siempre con lapiz de grafito,

No poner post-it de colores en

Custodia ) o . los documentos, este
para sacarle copias debe asegurarse de control y seguimiento del riesgo de .
. . o . . pegamento trae consecuencias
de ingresarlo en la misma pestafia y crédito, clasificar, ordenar y archivar .
. . y negativas a largo plazo en los
posicion de la que se saco. dicha documentacién.
documentos.
Llevar una matriz de control y envio
de documentacion en donde o . .
- Recibir de Operaciones de crédito No extraer las carpetas de sus
especifique que documentos esta ) ] .
. . aquellas operaciones que pertenezcan a | cajas correspondientes a menos
) . enviando y a que gerencia, ) ) o
Archivo Semi- ] i su archivo y hacer su labor se custodia, que sean solicitadas por
. incluyendo fecha de envio y o . . .
Activo traslado, clasificacion, ordenacion y operaciones de crédito o por el

recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y

posicion de la que se saco.

sustanciacion de expedientes cuando asi

se requiera.

Archivo de Créditos

Comerciales.

Archivo Inactivo

Llevar una matriz de control y envio
de documentacion en donde
especifique que documentos esta
enviando y a que gerencia,
incluyendo fecha de envio y
recepcion, si extraen un documento
para sacarle copias debe asegurarse
de ingresarlo en la misma pestafia y

posicién de la que se saco.

Recibir de Archivo de Crédito, y Archivo
Semi-activo aquellas cajas que
pertenecen a clientes con operaciones
canceladas mayores a un afio, y
resguardar las mismas por 10 afios, al
concluir el tiempo precaucional deben
hacer seguimiento a las areas
correspondientes para que levanten el
acta y la junta de eliminacion de
documentos.

No extraer las carpetas de sus
cajas correspondientes a menos
que sean solicitadas por
operaciones de crédito o por el
Archivo de Créditos

Comerciales.

7. Tabla de responsabilidades y competencias en cuanto a gestion documental por gerencia.

Aunado a esto es importante destacar que:

Los profesionales de la gestion documental (Archivélogos) son los responsables de
los aspectos relacionados a la gestion de los documentos, disefio, implementacion

y mantenimiento de estos sistemas consensuados de gestion documental.
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e Los ejecutivos y analistas de las agencias y las areas involucradas son responsables
del cumplimiento y buen funcionamiento del sistema de gestion documental.

e Los supervisores de cada area vinculada al proceso son los responsables de velar
por el buen funcionamiento del mismo, asi como de crear optimas condiciones de
trabajo sin sobre cargar su personal.

El proceso idoneo del recorrido que debe realizar la documentacion debe ser el siguiente:

La red de agencias solicita a los clientes la documentacion necesaria, al ser consignada es
enviada via valija interna al area de analisis de crédito para que ellos verifiquen los datos y
realicen los andlisis e informes pertinentes de la operacion, una vez realizados los andlisis e
informes, debe ser enviada toda la documentacion a la gerencia de legal de crédito, esta evalua al
cliente y realiza sus documentos convenientes, envia a operaciones de crédito la documentacion y
la orden de liquidar, operaciones valida y liquida la operacion, si se trata de un cliente menor
deudor envia la documentacion directamente al archivo de créditos comerciales, si se trata de un
cliente mayor deudor envia los documentos al area de control y seguimiento del riesgo de crédito
quienes se encargan de recopilar en una base de datos que documentos se tiene de los mayores
deudores, esto en caso de ser blanco de alguna revision anual de auditoria externa o sudeban, por
eso esta gerencia se encarga de mantener los expedientes actualizados con los datos requeridos
por estos entes, si faltan documentos los solicitan a las agencias. Cuando esta gerencia culmina
con su labor envia la documentacion al archivo para que estos se encarguen de la sustanciacion y
actualizacion del expediente.

Se muestra graficamente el recorrido en el siguiente cuadro:
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Proceso idéneco sobre el recorrido de la Documentacién.

Solicitala decumentacién
necesaria al cliente.

Red de
. Cliente. ‘
agenclas.
El cliente consigna todos
requisitos para solicitar
Enviala documentacién via crédito.
valija interna.
. . ' Realiza respectivo analisis y
’
Anilisis de avisa ‘ Legal de
Crédito. ~ Crédito.
Contl‘ol dc Realiza los documentos
Actualiza Base de . pertinentes para la
Datos y envia ° riesgo de ~ liquidacién del crédito y
Crédito. ‘ enviaa
1 Si .
| ovor Deadors Operaciones
1 :Mayor Deudor? < .
Archivo de ) | de Crédito.
s qs
Créditos | No |

Liquida Operacién y evaldia si

el cliente es mayor deuder

Comerciales.

Grafico 8: Proceso idoneo del recorrido de la documentacién.

5.1.2 Disefio del sistema de gestion de documentos.

Una vez definidas las estrategias estas fueron traducidas a instrumentos los cuales se

presentan a continuacion:

Tabla de Retencion Documental.

Esta tabla puede estar sujeta a modificaciones que la empresa considere pertinentes. Para
la realizacion de este instrumento profesional archivistico se aplico un formulario (Ver anexo 2).
Las Tablas de Retencion de Documentos son instrumentos técnicos archivisticos, que para su
realizacion debe tomarse en cuenta conjunto de actividades como: denominacion, identificacion y
valoracion de las series documentales que posee la unidad, resefiando los tipos de valor, el tiempo
de la custodia, el periodo de retencion en afios, y el basamento legal que influye sobre la

disposicion de las series y documentos resefiados en dicha tabla.
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Alcance de la tabla: La elaboracién de la presente tabla de retencién documental contara con un
alcance estratégico de alrededor de 7 areas del banco (Operaciones de crédito, Analisis comercial,
Legal de crédito, Control y gestion de riesgo de crédito, Banca corporativa, Red de oficinas,
Operaciones internas y externas) incluyendo a los diferentes archivos que hacen vida en el banco
del Caribe: Archivo de Créditos Comerciales, Archivo Semi-Activo y Archivo Inactivo
(Mercabar). Para un total de 10 unidades administrativas que deberdn depender de la tabla

propuesta.

Aplicacién de Formulario por Serie documental:
Formulario de identificacion y valoracién para la seleccion documental.

Serie: Expedientes de Créditos Comerciales Menores Deudores.

1. Area de Identificacion:

1.1 Codigo de referencia:

Consta de 12 componentes Alfanumeéricos separados por guiones: ACC-00-0000000
ACC: Iniciales de Archivo de Créditos Comerciales.
00: Se refiere al nimero de confidencialidad con el cual se maneja la informacion, los
expedientes que poseen confidencialidad 01 significa que pueden ser manejados por cierto
namero restringido de personas, sin embargo por ahora no se poseen expedientes de crédito con
esta salvedad, la totalidad de la serie es de confidencialidad 00.
0000000: Se refiere al nimero correlativo con el cual se identifica el expediente dentro de la
estanteria, es un nimero consecutivo y Unico para cada unidad documental compuesta que va
desde el 0000101 hasta 9999999.

1.2 Denominacion de la Serie:

Expedientes de Créditos Comerciales Menores Deudores.

1.3 Definicion de la Serie:

La serie Expedientes de Créditos Comerciales fue creada con la finalidad de resguardar la
informacidn financiera, bancaria y econdmica de los clientes del BanCaribe, a fin de conservar de

forma fisica el historial de crédito de los clientes, aunado a esto la superintendencia de bancos de
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Venezuela, en la “Ley de Instituciones del Sector Bancario. Gaceta Oficial N°39.627 de fecha 2
de marzo de 2011” obliga a las entidades bancarias a conservar y resguardar dicha informacién a
fin de tener un control en cuanto a los créditos y Microcréditos que otorga la institucion y asi
realizar la debida rendicidn de cuentas en cuanto al flujo financiero de la institucion.

1.4 Productor:

BanCaribe, a través las distintas redes de oficinas comerciales y agentes de crédito en sus
agencias; y areas gerenciales de la institucion.

1.5 Fechas:

Las fechas datan desde el afio 1950 aproximadamente hasta la actualidad (2013), ya que
existen clientes que son recurrentes desde los inicios de la entidad bancaria.

1.6 Legislacion: (Ver Pag. 24)

1.7 Procedimiento:

El proceso actualmente de inicia a través de las redes de oficinas y agencias del pais quienes
recopilan datos y documentos de la historia financiera, juridica y econémica en el proceso de
captacion de clientes y su debida tramitacion de créditos, asi como también la informacién,
documentos y formatos que requiere el banco y el cliente para la debida aprobacion o negacion
del crédito, una vez realizado y finalizado este proceso, la documentacion es enviada al Archivo
de Créditos Comerciales en donde el personal procede a verificar si es un cliente nuevo o ya
existente,

o Si es nuevo se apertura el expediente asignando numero de correlativo y
organizando los documentos en orden cronoldgico ascendente dentro de las carpetas de
fibra resistente con sus correspondientes separatas (Antecedentes Juridicos, Antecedentes
Econdmicos, Antecedentes Financieros, Informacion Interna y Garantias Otorgadas).

o Si ya existe se clasifica escribiendo el nimero de correlativo del cliente y se
procede a la sustanciacion del expediente.

1.8 Documentos que conforman la unidad documental:

1.8.1 Expedientes de créditos:
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Los expedientes de crédito estdn conformados con los documentos legales, financieros y
administrativos establecidos por la institucion financiera para la aprobacion de los créditos de
personas juridicas o naturales.

1.8.2 Documentos que lo conforman:

Los expedientes de crédito de instituciones financieras deberan llevar registros minimos de
informacion y archivos actualizados a los fines de que dispongan de elementos para medir el
riesgo de los créditos en forma integral, considerando la situacion financiera del cliente, su
comportamiento y las garantias constituidas. Los expedientes de crédito otorgados deberan estar
divididos en cinco (5) secciones las cuales se indican a continuacion:

1.8.2.1 Antecedentes juridicos del deudor.

Copia del documento constitutivo y de los estatutos sociales vigentes, debidamente
registrados, ademas aquellos vigentes, para la fecha de otorgamiento del crédito, si el deudor es
persona juridica. Para el caso de personas extranjeras que no se encuentren dentro de los
supuestos previstos en el articulo 354 del codigo de comercio, en el expediente deberan constar
los mismos documentos o sus analogos debidamente legalizados y traducidos al idioma
castellano por intérprete publico; si el deudor es persona natural. Deberan contener copia de su
cedula de identidad o documento de identificacién expedido por la autoridad competente y
cualquier otro documento que le autorice para contratar a la institucién financiera.

Copia de los documentos mediante los cuales se constituya apoderados generales o especiales
para actuar ante la institucién financiera; para los casos de los deudores que sean personas
juridicas deberan incluirse ademas, todos aquellos que, de acuerdo con los estatutos de la
sociedad, permitan determinar la persona natural que en definitiva la representara.
Constancia expedida por la unidad de analisis juridico de la institucion financiera, sobre la
capacidad legal para contratar si el deudor es persona natural, y en caso de personas juridicas,
sobre la capacidad de su representante.

1.8.2.2 Antecedentes economicos del deudor.

En esta seccion incluird un resumen histérico de las actividades econémicas desarrolladas por

el deudor, mencionado entre otros, los productos o servicios que vende, su competencia mas
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importante, los mercados que sirven, la antigiedad de su relacién y el tipo de operaciones que ha
efectuado con la institucion financiera.

1.8.2.3 Antecedentes financieros del deudor.

En esta seccion se incluird original o copia de los estados financieros de por lo menos los tres
(3) ultimos ejercicios econdmicos, si el deudor es persona juridica, siempre y cuando la empresa
tenga al menos (3) afios constituida o si tiene menos de 3 afios operando, el tiempo que tenga
operando; en caso de ser persona natural, debera presentar un balance personal a la fecha de la
solicitud del credito con antigiedad no mayor a seis (6) meses y constancia de ingresos
mensuales y/o anuales con antigtiedad no mayor a tres (3) meses. En ambos casos se debe incluir,
copia de sus declaraciones de ISLR correspondiente a los tres 3 Gltimos afios en el caso de
personas juridicas y del ultimo afio para personas naturales. Adicionalmente, segun el tipo de
financiamiento otorgado, debera contener lo siguiente: Para los créditos de corto plazo:
indicacion clara de la finalidad del crédito. Si este es producto de una reestructuracion, se debera
especificar cual era la finalidad del credito inicialmente otorgado. De igual manera, se debera
disponer de un estado de flujo de efectivo del deudor por la vigencia del crédito solicitado cuando
se trate personas juridicas, asi como la fuente de los ingresos que permitan la cancelacion del
crédito. Para los créditos dude largo plazo: indicacion clara de la finalidad del crédito que
contenga entre otros, los estados financieros proyectados con su respectivo estado de flujo de
efectivo, por la vigencia del crédito solicitado y un analisis y evaluacién del proyecto que se esta
financiando, en los casos que lo requieran.

1.8.2.4 Informacion interna.

En esta seccion se incluird la solicitud del crédito y las actas de los comités de aprobacion en
las que se establecen las condiciones de aprobacion de los créditos, tanto las referidas a las
operaciones gque actualmente mantiene el deudor, como las aprobadas en el ultimo afio. Estas
actas deberan indicar la fecha de aprobacion del crédito, el plan de pago aprobado, las tasas de
interés a aplicar y las garantias exigidas. Asi mismo deberd constar copia de los respectivos
documentos que constituyan prueba de los derechos de la institucion financiera para exigir el
pago. También se incluird copia de toda la correspondencia enviada y recibida por la institucion

financiera referida al credito otorgado, asi como el informe relativo al estudio de la solicitud de
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crédito, en el cual se analiza la situacion financiera del solicitante segun el tipo de crédito
requerido. Este informe debera estar elaborado por funcionarios de la institucion financiera
debidamente identificado. En el caso de que el requerido informe fuese elaborado por personas
naturales o empresas diferentes a la institucion financiera los funcionarios sefialados deberan
certificarlos y tendra la misma responsabilidad sobre su contenido.

1.8.2.5 Garantias otorgadas.

Esta seccion incluira copia de los documentos que permitan verificar la propiedad sobre el
bien que constituye la garantia, asi como también copia de la certificacion de gravamen expedida
por la autoridad competente con un lapso no mayor de un (1) mes a la fecha de otorgamiento del
crédito, copia de los documentos mediante los cuales se constituyo la garantia, asi como un
informe elaborado por la unidad de analisis juridico de la institucion financiera sobre su correcta
constitucion. También debera contener la péliza de seguro vigente, contratada a los fines de
cubrir los riesgos dafios o perdidas causados sobre el bien objeto de la garantia. Asi, cualquier
otro documento que permita identificar la garantia y establecer su valoracion de conformidad con
lo dispuesto.

1.9 Ordenacion de la serie:

La serie se encuentra ordenada de forma ascendente por medio de su codigo de identificacion
alfanumérico asignado por el Archivo de Creditos Comerciales; a su vez las unidades
documentales se encuentran por partes y dentro de sus partes de manera cronoldgica ascendente.

1.10 Documentos Recopilatorios:

El archivo posee una sencilla base de datos llamada FoxPro en la cual se recopila informacion
basica de los clientes (NUmero de Correlativo asignado, Numero de cuenta, Numero de Mis, Rif
0 Cédula de Identidad y Nombre completo del deudor)

El banco cuenta con un sistema recopilatorio de datos Illamado Gestion en el cual existen datos
mas especificos no solo nombre y nimeros de cuenta sino también los créditos que ha tenido en
su relacion financiera con el banco, si tiene creditos vigentes o cancelados.

1.11 Descripcion Fisica:
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1.11.1 Soporte: La serie se encuentra de forma fisica en papel tipo carta, oficio o extra-oficio,
contenidos en carpetas especiales de fibra identificadas con el nombre de la serie y el nombre de
la entidad productora la cual consta de 5 separatas.

1.11.2 Volumen: La serie tiene una cantidad aproximada de 15.000 unidades documentales

compuestas, las cuales se encuentran en 4 equipos y 10 vagones de Archivo Rodante.

2. Area de Valoracion:

La serie contiene:

2.1 Valor Administrativo: porque tiene los documentos que fueron creados para la
administracion de procedimientos y actividades tanto del cliente como del banco.

2.2 Valor Legal: porque sirven como testimonio ante la ley.

2.3 Valor Fiscal: porque contienen informacion que sirve de testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias.

2.4 Valor Juridico: porque contiene documentos en donde se expresan derechos u
obligaciones legales reguladas por el derecho comun, tanto para el deudor como para el banco.

2.5 Valor Contable: porque tiene documentos que dan explicacion o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario.

2.6 Valor Informativo: porque contiene documentos creados para la obtencion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion.

3. Area de Seleccion:

3.1 Conservacion: se recomienda la conservacion parcial de la serie durante los afios
necesarios y estipulados por la sudeban para el proceso reglamentario; 6 afios en el Archivo de
crédito comercial y 10 afios en el archivo inactivo del banco; solo en caso de que el cliente
culmine con su relacién financiera con el banco. Si continla la relacion los expedientes deben
permanecer en el archivo de créditos comerciales.

3.2 Eliminacion: una vez concluido el plazo precaucional otorgado a los expedientes en el
archivo inactivo se procedera a la eliminacion de los mismos. Mediante el debido proceso con la
elaboracion de un equipo o junta y la creacion de un acta de eliminacion donde se explique el por

qué de la eliminacién y que serie se esta eliminando.
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Formulario de identificacion y valoracion para la seleccion documental.

Serie: Expedientes de Créditos Comerciales Mayores Deudores.

1. Area de Identificacion:

1.1 Cdodigo de referencia:

Consta de 12 componentes Alfanuméricos separados por guiones: ACC-00-0000000

ACC: Iniciales de Archivo de Creditos Comerciales.

00: Se refiere al numero de confidencialidad con el cual se maneja la informacién, los
expedientes que poseen confidencialidad 01 significa que pueden ser manejados por cierto
namero restringido de personas, sin embargo por ahora no se poseen expedientes de crédito con
esta salvedad, la totalidad de la serie es de confidencialidad 00.

0000000: Se refiere al nimero correlativo con el cual se identifica al el expediente dentro de la
estanteria, es un nimero consecutivo y Unico para cada unidad documental compuesta que va
desde el 0000101 hasta 9999999.

1.2 Denominacion de la Serie:

Expedientes de Créditos Comerciales Mayores Deudores.

1.3 Definicion de la Serie:

La serie Expedientes de Créditos Comerciales fue creada con la finalidad de resguardar la
informacidn financiera, bancaria y econdmica de los clientes del BanCaribe, a fin de conservar de
forma fisica el historial de crédito de los clientes, aunado a esto la superintendencia de bancos de
Venezuela, en la “Ley de Instituciones del Sector Bancario. Gaceta Oficial N°39.627 de fecha 2
de marzo de 2011 obliga a las entidades bancarias a conservar y resguardar dicha informacion a
fin de tener un control en cuanto a los créditos y Microcréditos que otorga la institucion y asi
realizar la debida rendicidn de cuentas en cuanto al flujo financiero de la institucion.

1.4 Productor:

BanCaribe, a través las distintas redes de oficinas comerciales y agentes de crédito en sus
agencias.

1.5 Fechas:
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Las fechas datan desde el afio 1950 aproximadamente hasta la actualidad (2013), ya que existen
clientes que son recurrentes desde los inicios de la entidad bancaria.

1.6 Legislacion: (Ver Pag. 24)

1.7 Procedimiento:

Al igual que el caso anterior de los menores deudores el proceso actualmente se inicia a
través de las redes de oficinas y agencias del pais quienes recopilan datos y documentos de la
historia financiera, juridica y econdmica en el proceso de captacion de clientes y su debida
tramitacion de créeditos, asi como también la informacion, documentos y formatos que requiere el
banco y el cliente para la debida aprobacion o negacion del crédito, una vez realizado y finalizado
este proceso, la documentacion es enviada al Archivo de Créditos Comerciales en donde el
personal procede a verificar si es un cliente nuevo o ya existente,

o Si es nuevo se apertura el expediente asignando numero de correlativo y

organizando los documentos en orden cronoldgico ascendente dentro de las carpetas de

fibra resistente con sus correspondientes separatas (Antecedentes Juridicos, Antecedentes

Econdmicos, Antecedentes Financieros, Informacién Interna y Garantias Otorgadas).

o Si ya existe se clasifica escribiendo el nimero de correlativo del cliente y se

procede a la sustanciacion del expediente.

1.8 Documentos que conforman la unidad documental:

1.8.1 Expedientes de créditos:

Los expedientes de crédito estan conformados con los documentos legales, financieros y
administrativos establecidos por la institucion financiera para la aprobacion de los créditos de
personas juridicas o naturales.

1.8.2 Documentos que lo conforman:

Los expedientes de crédito de instituciones financieras deberéan llevar registros minimos
de informacion y archivos actualizados a los fines de que dispongan de elementos para medir el
riesgo de los créditos en forma integral, considerando la situacion financiera del cliente, su
comportamiento y las garantias constituidas. Los expedientes de crédito otorgados deberan estar

divididos en cinco (5) secciones las cuales se indican a continuacion:
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1.8.2.1 Antecedentes juridicos del deudor.

Copia del documento constitutivo y de los estatutos sociales vigentes, debidamente
registrados, ademas aquellos vigentes, para la fecha de otorgamiento del crédito, si el deudor es
persona juridica. Para el caso de personas extranjeras que no se encuentren dentro de los
supuestos previstos en el articulo 354 del codigo de comercio, en el expediente deber&n constar
los mismos documentos o sus analogos debidamente legalizados y traducidos al idioma
castellano por intérprete publico; si el deudor es persona natural. Deberan contener copia de su
cedula de identidad o documento de identificacion expedido por la autoridad competente y
cualquier otro documento que le autorice para contratar a la institucién financiera.

Copia de los documentos mediante los cuales se constituya apoderados generales o
especiales para actuar ante la institucion financiera; para los casos de los deudores que sean
personas juridicas deberan incluirse ademas, todos aquellos que, de acuerdo con los estatutos de
la sociedad, permitan determinar la persona natural que en definitiva la representara.

Constancia expedida por la unidad de analisis juridico de la institucion financiera, sobre la
capacidad legal para contratar si el deudor es persona natural, y en caso de personas juridicas,
sobre la capacidad de su representante.

1.8.2.2 Antecedentes econémicos del deudor.

En esta seccidn incluird un resumen histérico de las actividades econdémicas desarrolladas por
el deudor, mencionado entre otros, los productos o servicios que vende, su competencia mas
importante, los mercados que sirven, la antigiiedad de su relacién y el tipo de operaciones que ha
efectuado con la institucion financiera.

1.8.2.3 Antecedentes financieros del deudor.

En esta seccion se incluira original o copia de los estados financieros de por lo menos los tres
(3) ultimos ejercicios econdmicos, si el deudor es persona juridica, siempre y cuando la empresa
tenga al menos (3) afios constituida o si tiene menos de 3 afios operando, el tiempo que tenga
operando; en caso de ser persona natural, debera presentar un balance personal a la fecha de la
solicitud del crédito con antigliedad no mayor a seis (6) meses y constancia de ingresos
mensuales y/o anuales con antigiiedad no mayor a tres (3) meses. En ambos casos se debe incluir,

copia de sus declaraciones de ISLR correspondiente a los tres 3 ultimos afios en el caso de
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personas juridicas y del ultimo afio para personas naturales. Adicionalmente, segdn el tipo de
financiamiento otorgado, debera contener lo siguiente: Para los créditos de corto plazo:
indicacion clara de la finalidad del crédito. Si este es producto de una reestructuracion, se debera
especificar cual era la finalidad del crédito inicialmente otorgado. De igual manera, se debera
disponer de un estado de flujo de efectivo del deudor por la vigencia del crédito solicitado cuando
se trate personas juridicas, asi como la fuente de los ingresos que permitan la cancelacion del
crédito. Para los créditos dude largo plazo: indicacién clara de la finalidad del crédito que
contenga entre otros, los estados financieros proyectados con su respectivo estado de flujo de
efectivo, por la vigencia del crédito solicitado y un andlisis y evaluacion del proyecto que se esta
financiando, en los casos que lo requieran.

1.8.2.4 Informacion interna.

En esta seccidn se incluira la solicitud del crédito y las actas de los comités de aprobacion en
las que se establecen las condiciones de aprobacion de los créditos, tanto las referidas a las
operaciones que actualmente mantiene el deudor, como las aprobadas en el ultimo afio. Estas
actas deberan indicar la fecha de aprobacion del crédito, el plan de pago aprobado, las tasas de
interés a aplicar y las garantias exigidas. Asi mismo deberd constar copia de los respectivos
documentos que constituyan prueba de los derechos de la institucién financiera para exigir el
pago. También se incluira copia de toda la correspondencia enviada y recibida por la institucion
financiera referida al crédito otorgado, asi como el informe relativo al estudio de la solicitud de
crédito, en el cual se analiza la situacion financiera del solicitante segin el tipo de crédito
requerido. Este informe debera estar elaborado por funcionarios de la institucion financiera
debidamente identificado. En el caso de que el requerido informe fuese elaborado por personas
naturales o empresas diferentes a la institucion financiera los funcionarios sefialados deberan
certificarlos y tendré la misma responsabilidad sobre su contenido.

1.8.2.5 Garantias otorgadas.

Esta seccion incluird copia de los documentos que permitan verificar la propiedad sobre el
bien que constituye la garantia, asi como también copia de la certificacion de gravamen expedida
por la autoridad competente con un lapso no mayor de un (1) mes a la fecha de otorgamiento del

crédito, copia de los documentos mediante los cuales se constituyo la garantia, asi como un
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informe elaborado por la unidad de analisis juridico de la institucion financiera sobre su correcta
constitucién. También deberd contener la poliza de seguro vigente, contratada a los fines de
cubrir los riesgos dafos o perdidas causado sobre el bien objeto de la garantia. Asi, cualquier otro
documento que permita identificar la garantia y establecer su valoraciéon de conformidad con lo
dispuesto.

1.9 Ordenacion de la serie:

La serie se encuentra ordenada de forma ascendente por medio de su codigo de identificacion
alfanumérico asignado por el Archivo de Créditos Comerciales; a su vez las unidades
documentales se encuentran por partes y dentro de sus partes de manera cronoldgica ascendente.

1.10 Documentos Recopilatorios:

El archivo posee una sencilla base de datos Ilamada FoxPro en la cual se recopila
informacidn bésica de los clientes (NUmero de Correlativo asignado, Numero de cuenta, Namero
de Mis, Rif o Cédula de Identidad y Nombre completo del deudor).

El banco cuenta con un sistema recopilatorio de datos llamado Gestidn en el cual existen datos
mas especificos no solo nombre y nimero de cuenta sino también los créditos que ha tenido en su
relacién financiera con el banco, si tiene créditos vigentes o cancelados.

1.11 Descripcion Fisica:

1.11.1 Soporte: La serie se encuentra de forma fisica en papel tipo carta, oficio o extra-
oficio, contenidos en carpetas especiales de fibra identificadas con el nombre de la serie y el
nombre de la entidad productora la cual consta de 5 separatas, esta serie documental.

1.11.2 Volumen: La serie tiene una cantidad aproximada de 1600 unidades documentales
compuestas, las cuales se encuentran en 2 equipos y 3 vagones de archivo rodante.

2. Area de Valoracion:

La serie contiene:

2.1 Valor Administrativo: porque tiene los documentos que fueron creados para la
administracion de procedimientos y actividades tanto del cliente como del banco.

2.2 Valor Legal: porque sirven como testimonio ante la ley.

2.3 Valor Fiscal: porque contienen informacidn que sirve de testimonio del cumplimiento

de obligaciones tributarias.
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2.4 Valor Juridico: porque contiene documentos en donde se expresan derechos u
obligaciones legales reguladas por el derecho comun, tanto para el deudor como para el banco.

2.5 Valor Contable: porque tiene documentos que dan explicacion o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario.

2.6 Valor Informativo: porque contiene documentos creados para la obtencion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion.

3. Area de Seleccion:

3.1 Conservacion: se recomienda la conservacion parcial de la serie durante los afios
necesarios y estipulados por la sudeban para el proceso reglamentario; 6 afios en el Archivo de
crédito comercial y 10 afios en el archivo inactivo del banco; solo en caso de que el cliente
culmine con su relacién financiera con el banco. Si continGa la relacion los expedientes deben
permanecer en el archivo de créditos comerciales.

3.2 Eliminacién: una vez concluido el plazo precaucional otorgado a los expedientes en
el archivo inactivo se procedera a la eliminacion de los mismos. Mediante el debido proceso con
la elaboracion de un equipo o junta y la creacidon de un acta de eliminacién donde se explique el

por qué de la eliminacion y que serie se esta eliminando.

Formulario de identificacion y valoracién para la seleccion documental.
Serie: Expedientes de Custodia y Valores.
1. Area de Identificacion:

1.1 Codigo de referencia:

Consta de 12 componentes Alfanuméricos separados por guiones: ACV-00-0000000
ACV: Iniciales de Archivo de Custodia y Valores.
00: Se refiere al nimero de confidencialidad con el cual se maneja la informacion, los
expedientes que poseen confidencialidad 01 significa que pueden ser manejados por cierto
numero restringido de personas, sin embargo por ahora no se poseen expedientes de crédito con

esta salvedad, la totalidad de la serie es de confidencialidad 0O.
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0000000: Se refiere al nimero correlativo con el cual se identifica al el expediente dentro de la
estanteria, es un nimero consecutivo y Unico para cada unidad documental compuesta que va
desde el 0000101 hasta 9999999.

1.2 Denominacion de la Serie:

Expedientes de Custodia y Valores.

1.3 Definicion de la Serie:

La serie Expedientes de Custodia y Valores fue creada con la finalidad de resguardar los
documentos legales y originales creados como consecuencia de los bienes dados en garantia al
banco motivado al préstamo otorgado por la institucién, asi como también aquella informacion
original que sea base de la garantia; Ej. Facturas originales de vehiculos. Motivado a que la
superintendencia de bancos de Venezuela, en la “Ley de Instituciones del Sector Bancario.
Gaceta Oficial N°39.627 de fecha 2 de marzo de 2011 obliga a las entidades bancarias a
conservar y resguardar dicha informacion a fin de tener un control en cuanto a los créditos y
Microcréditos que otorga la institucion y asi realizar la debida rendicion de cuentas en cuanto al
flujo financiero de la institucion.

1.4 Productor:

BanCaribe, a través las distintas redes de oficinas comerciales y agentes de crédito en sus
agencias, y el departamento de legal de crédito.

1.5 Fechas:

Por ahora la serie documental del archivo de Custodia y Valores contiene expedientes que
datan desde el afio 2005 hasta el 2013, no se ha realizado la depuracién de la serie y el debido
traslado de los expedientes que corresponda al archivo semi-activo.

1.6 Legislacion: (Ver Pag. 24)

1.7 Procedimiento:

A diferencia de los procesos anteriores, el procedimiento y los pasos a seguir para el
ingreso de documentos; estos una vez firmados por los clientes y los abogados y apoderados del
banco son enviados al departamento de Archivo y son revisados uno por uno en la base de datos
del archivo, si el cliente existe se clasifica colocando en la parte inferior derecha del documento

el numero de correlativo correspondiente al expediente y se procese a su sustanciacion. Si por el
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contrario el cliente es nuevo, se asigna un nuevo nimero de correlativo y acto seguido es
agregado a la serie dentro del archivo rodante.

1.8 Documentos que conforman la unidad documental:

Los expedientes de Custodia y Valores estan conformados por las siguientes tipologias
documentales:

Descuentos de giros y condiciones del crédito. (Original)

Documento de certificacion de garantia. (Original)

Stand by. (Original)

1.9 Ordenacion de la serie:

La serie se encuentra ordenada de forma ascendente por medio de su codigo de
identificacion alfanumérico asignado por la coordinacién de Archivo de Créditos; a su vez las
unidades documentales se encuentran dentro del expediente de manera cronoldgica ascendente.

1.10 Documentos Recopilatorios:

El archivo posee una sencilla base de datos llamada Inventario de Expedientes de
Custodia y Valores, en la cual se recopila informacion basica de los clientes (NUmero de
Correlativo asignado, Numero de cuenta, Nimero de Mis, Rif o Cédula de Identidad y Nombre
completo del deudor); ademé&s el banco cuenta con un sistema recopilatorio de datos Ilamado
Gestion en el cual existen datos méas especificos no solo nombre y nimero de cuenta sino también
los créditos que ha tenido en su relacion financiera con el banco, si tiene créditos vigentes o
cancelados.

1.11 Descripcion Fisica:

1.11.1 Soporte: La serie se encuentra de forma fisica en papel tipo carta, oficio o extra-
oficio, contenidos en carpetas especiales de fibra identificadas con el nombre de la serie y el
nombre de la entidad productora.

1.11.2 Volumen: La serie tiene una cantidad aproximada de 16600 unidades
documentales compuestas, las cuales se encuentran en 1 equipos y 6 vagones de archimovil.

2. Area de Valoracion:

La serie contiene:

2.1 Valor Legal: porque sirven como testimonio ante la ley.
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2.2 Valor Juridico: porque contiene documentos en donde se expresan derechos u
obligaciones legales reguladas por el derecho comun, tanto para el deudor como para el banco.

2.3 Valor Informativo: porque contiene documentos creados para la obtencion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion.

3. Area de Seleccion:

3.1 Conservacion: se recomienda la conservacion parcial de la serie durante los afios
necesarios y estipulados por la sudeban para el proceso reglamentario; 1 afios en el Archivo de
Custodia y Valores o hasta que sea otorgada la liberacién de la garantia que en documento es
entregado al cliente, si por algin motivo el documento no es retirado por el cliente se pasara al
archivo semi-activo en donde estard durante 5 afios, y 10 en el archivo inactivo del banco para
que los documentos cumplan asi su plazo precaucional.

3.2 Eliminacion: una vez concluido el plazo precaucional otorgado a los expedientes en el
archivo inactivo se procederd a la eliminacion de los mismos. Mediante el debido proceso con la
elaboracion de un equipo o junta y la creacion de un acta de eliminacion donde se explique el por

qué de la eliminacién y que serie se esta eliminando.
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Exp. De Normativa Prudencial | | g don oo
T dictada por a Eliminacion de los
Créditos SUDEBAN elativaa | “J FIEETETE
Comerciales X X X | X[ X|X|X X 5 10| X X los z:el’;:t‘ée;“gs de solicita nuevos
. L Créditos a la
(Mayores informacion qulelz debe Institucion.
Deudores) reposar en ellos.
Normativa Prudencial ?e?:c\i/gé ?ﬁ]r;cnl;iedrztl
Exp, De SUDggf:ﬁlarE?artivaa realizada la liberacion
. . de la garantia
ACV-00-0000000 Custodia y X X X[ X X 1|5 ]10] X X los zfel’;:t’(')e;‘f: de correspondiente el
. " documento original
Valores. informacion que debe :
reposar en ellos. sera entregad_o
nuevamente al cliente,
Abreviaturas:
Tradicion Documental Conservacion Soporte
O: Original T: Temporal F: Fisico
C: Copia P: Permanente D: Digital
Valor Retencion en afios Accién Dispositiva
A: Administrativo AG: Archivo de Gestion D: Digitalizacion
L: Legal AS: Archivo Semi-Activo E: Eliminacion
F: Fiscal Al: Archivo Inactivo
C: Contable
J: Juridico
I: Informativo
H: Historico

8. Tabla de Retencién Documental.
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Tabla de accesos y prioridad de usuarios.

Esta define cuales son las areas o gerencias con acceso a la documentacion, y el orden de
prioridad segln sus actividades.

Al hablar de Acceso Total se refiere a aquel tipo de acceso en el cual la gerencia tiene la
facultad de ingresar y extraer documentacion, asi como modificar la estructura del expediente y
sus partes. Por su parte el Acceso Parcial explica que la gerencia solo puede consultar el
expediente en todos sus niveles, mas no podran ingresar y extraer documentacién, ni modificar la
estructura del expediente.

En cuanto a la seccion Prioridad se identifica que gerencia tiene prioridad en cuanto a
otras al momento del préstamo de expedientes y consulta de los mismos, esto basado en las
actividades que realizan y su importancia para la organizacion.

Para esta tabla solo se tomaron en cuenta aquellas gerencias que intervienen de forma

directa en el Sistema de Gestion Documental.

Tabla de Accesos y Prioridades

) Acceso .
Gerencia Acceso Total ) Prioridad
Parcial
Auditoria Externa x v 1
Auditoria Interna x v 1
Operaciones de Crédito x v 2
Anaélisis de Crédito x v 1
Legal de Crédito x v 1
Control y seguimiento del Riesgo de Crédito x v 2
Banca Corporativa x v 2
Red de Oficinas x v x
Operaciones Externas x v x
Archivo de Créditos Comerciales y Custodia v v x
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Archivo Semi-Activo x x x

Archivo Inactivo x x x

9. Tabla de accesos y prioridades.

5.2 Especificaciones en cuanto a la trazabilidad que el sistema de Gestion de Documentos,

otorga al Archivo de Créditos Comerciales:

5.2.1 Documentos que deben formar parte del sistema.

Es importante reconocer y mantener a la vista todos aquellos documentos que deben
formar parte del sistema de gestion documental para de esta manera controlar su uso y
movimiento, asi como la disposicion y otras especificaciones de orden técnico.

El cuadro a continuacion presenta de manera explicita las tipologias documentales que
componen el expediente de crédito, la tradicion del documento (original o copia), la vigencia que
posee cada uno de esos documentos, si la vigencia afecta la continuidad del proceso de
otorgamiento de créditos, el nimero de paginas estimado del documento, a fin de determinar el
volumen de los mismos y la frecuencia de actualizacién de cada documento; dependiendo del

tipo de crédito que se otorgue al cliente.

| Resumen de Documentos en Expedientes de Crédito

¢Su Vcto. Nro. De

Tradicion | Vigenciadel | Afectala Frecuencia de

Péag.
estimado.

Tipologia Documental. Nombre del Doc.

del Doc. Doc. continuidad Actualizacion.

del proceso?

Antecedentes Juridicos.

Al Vencimiento. No
Cédula de Identidad de todos los intervinientes. Fotocopia 10 afios No 1 eliminar hasta su
sustitucion.

Documento en el que conste el estado Civil del Individuo.

(Acta de matrimonio, Acta de Defuncién, Capitulaciones . Qada Vez que el
L - - - Fotocopia No Vence No 2 Cliente modifique su
Matrimoniales, Sentencia Declarativa de concubinato y/o estado Civil

divorcio; Particion de Bienes, Entre Otros)

Al Vencimiento o
Vigencia . cada vez que la

- Si 15 .
Variable empresa realice
modificacién.

Documento Constitutivo o Estatutos Sociales primario y sus
modificaciones de la empresa. "Registro Mercantil del Acta Fotocopia
Constitutiva de la Empresa Vigente"
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Al Vencimiento. No

Constancia de "No Contribuyente" (persona natural) Fotocopia Anual No 1 eliminar hasta su
sustitucion.
Al Vencimiento o
Documento de Poderes Generales o Especiales. Fotocopia Vlge_zn(:la Si 5 cada vez que la
Variable empresa realice
modificacion.
Al Vencimiento o
Poder del Acta de Junta Directiva (autorizando la operacion - Vigencia . cada vez que la
Fotocopia - Si 5 -
y/o a la persona que representa la empresa) Variable empresa realice
modificacion.
Al Vencimiento o
. . . Vigencia . cada vez que la
Poder otorgado por el conyuge (si fuera el caso) Fotocopia Variable Si 10 empresa realice
modificacion.

) Al Vencimiento. No

Registro Unico de Informacién Fiscal. R.I.F. Fotocopia Cada 3 afios No 2 eliminar hasta su
sustitucion.
Al Vencimiento. No
Certificado de Solvencia Municipal. Fotocopia Anual No 1 eliminar hasta su
sustitucion.
Al Vencimiento. No
Constancia de Inscripcion en el Catastro Rural. Fotocopia No Vence No 1 eliminar hasta su
sustitucion.

e L . . Al Vencimiento. No
Certificado de Inscripcion en el Registro de predios rurales Fotocopia Anual No 1 eliminar hasta su
del INTI. L

sustitucion.
Certificado de Inscripcion en el Registro de predios y/o
Registro Agricola INTI. (No aplica para todo tipo de Fotocopia No Vence No 1 No Requiere.
crédito)
Documento de Tenencia de la tierra 0 aquel que acredite o Fotoconia Vigencia si 1 Aél\i/ni?ﬁ;:]lizzg'stlo
que califique la condicion del titular. P Variable o

sustitucion.
Registro Nacional de Contratista (Indica que el cliente esta
registrado como empresa contratista para ofrecer sus Fotocopia No Vence No 1 No Requiere.
servicios o productos a otra empresa)
Registro de Hierro (En caso de Créditos Ganaderos) Fotocopia No Vence No 1 No Requiere.
Certificado de Registro Nacional de Productores, Al Vencimiento. No
Constancia de Registro Nacional de Productores y/o Fotocopia Anual Si 1 eliminar hasta su
M.P.P.AT. sustitucion.

Al Vencimiento. No

Certificado Nacional de Vacunacion (Animales) Fotocopia Anual Si 1 eliminar hasta su

sustitucion.

. . o . Al Vencimiento. No
Constancia de Registro Turistico Nacional Fotocopia Anual No 2 eliminar hasta su
(M.P.P.IN.T.UR) A ds

sustitucion.
Certificado de Solvencia de Pago por INATUR. Fotocopia Anual No 1 No Requiere.
e o Tl it e A Vencet.No
proy! 40 1€g Fotocopia Anual Si 1 eliminar hasta su

administracion especial (ABRAE) bajo figuras de interés
turistico.

sustitucion.
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Proyecto Presentado ante M.P.P.LN.T.U.R Fotocopia No Vence No 30 No Requiere.

Carta Indicando condiciones esperadas de financiamiento,

mamflesto de |n_ten0|o_n_de financiamiento (monto, plazo, Original No Vence No 1 No Requiere.

periodo de gracia, anticipos) (eventual solo cuando la

solicitud no llega a tiempo.)

Curriculo Vitae del Ingeniero Constructor o Empresa

Con_structoral Encargada del_proyecto, indicando: Proyectos Original No Vence No 1 No Requiere.

realizados, afio de construccién de cada proyecto y metros

cuadrados construidos.

Curriculo Vitae del Operador Turistico. Original No Vence No 1 No Requiere.

Constancia de adecuacion a Variables Urbanas y . . Al \_/er_10|m|ento. No
. : Fotocopia Anual Si 1 eliminar hasta su

Ambientales (Indispensable) s

sustitucion.

Juego (_ie Planos para construccion sellados por Ingenieria Fotocopia No Vence No 8 No Requiere.

Municipal.

Tra_d_lcmn Lega_l del terre_no por 20 afios (Constancia Fotocopia No Vence No 10 No Requiere.

emitida por registro que indica antecedentes del terreno)

Documentos de parcelamiento. Fotocopia No Vence No 10 No Requiere.

Permisos de construccion Vigentes. (Opcional) Fotocopia Anual No 2 No Requiere.

Certlflcacmnfes_de capa~C|d’ad de suministro de servicios Fotocopia No Vence No 3 No Requiere.

(Agua, electricidad, caferias)

. . o - S Al Vencimiento. No
Licencia de transporte turistico emitida por el Ministerio . . S
correspondiente. Fotocopia Anual Si 2 ellmlngr ha_1§ta su

sustitucion.
Acta de Inicio de la Obra. Fotocopia No Vence No 1 No Requiere.
Antecedentes Econémicos del deudor.
Prospecto, Presentat_:lon, Memc_ma descriptiva, Curriculum Fotocopia No Vence No 50 No Requiere.
de la Empresa (Perfil Corporativo)
e . Al Vencimiento. No
M.AR.E. Modelo de Anélisis de Riesgo de Empresas Original Anual si 2 eliminar hasta su
(Cualitativo) S
sustitucion.
e . Al Vencimiento. No
M.AR.E. _Modelo de Anélisis de Riesgo de Empresas Original Anual si P eliminar hasta su
(Cuantitativo) S
sustitucion.
M.A.R.A. Modelo de Anélisis de Riesgo de Agropecuario Original Anual si 1 A:;ﬁ/rﬁ?ﬁmgg'swo
(Cualitativo / Cuantitativo) Y ar has
sustitucion.
Declaracion de adecuacion de fondos (F-0181-E), - Al Vencimiento. No
” . ! . Original Semestral No 1 eliminar hasta su
declaracion del destino del préstamo concedido. S
sustitucion.
. L - . Al Vencimiento. No
El)amlla de Supervision de créditos agropecuarios (F-0182- Original Semestral No 1 eliminar hasta su
sustitucion.
e . . - Al Vencimiento. No
Modelo de Anélisis de Riesgo Microcrédito para PNy PJ Original Anual si 1 eliminar hasta su
(M.AR.M.) o e
sustitucion.
Consulta de Movimientos de los 3 Gltimos meses en la Original No Vence No 1 No Requiere.

cuenta del cliente (Bancaribe)
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Consulta Consolidada del cliente. Original No Vence No No Requiere.
Factura Proforma o cotizacién del Bien. (Referencial) Fotocopia No Vence No No Requiere.
Relacion de Costo de Produccion por ciclo. Fotocopia No Vence No No Requiere.
Relacion de Productores por ciclo. Fotocopia No Vence No No Requiere.
Referencias Bancarias. Orlglnal_/ No Vence No No Requiere.
Fotocopia
Referencias Comerciales. Orlglnal_/ No Vence No No Requiere.
Fotocopia
Al Vencimiento. No
Constancia / informe de factibilidad técnica. Fotocopia Anual No eliminar hasta su
sustitucion.
Infornje de Recuperaciones _d,e crédito, aprobados por el Original No Vence No No Requiere.
comité con sello de aprobacion.
Notas o Aspectos a considerar. Manuscritos. Original No Vence No No Requiere.
Comentarios del oficial. / Recomendaciones del crédito . -
emitido por el banco. Original No Vence No No Requiere.
Informe de Crédito. Original No Vence No No Requiere.
Informe de Visita al cliente. Original No Vence No No Requiere.
Antecedentes Financieros del Deudor.
Estado Financiero de los tres Gltimos ejercicios econémicos - Al Vencimiento. No
- - Original / . S
o el tiempo que tenga operando la empresa. Firmados o - Anual Si eliminar hasta su
. . Fotocopia s
auditados por un contador publico. sustitucion.
. Al Vencimiento. No
Balance Personal. Orlgmal_/ Anual Si eliminar hasta su
Fotocopia Lo
sustitucion.
Corte del Balance de Comprobacién o estados financieros Original / Vigencia . Al Vencimiento. No
de la empresa Fotocopia Variable Si eliminar hasta su
' sustitucion.
Carta del Auditor o contador publico indicando la revision o
. . . . . Al Vencimiento. No
de los EEFF auditados. Aplica solo en casos de que los Original / Vigencia si eliminar hasta su
EEFF no hayan sido entregados por el cliente por estar en Fotocopia Variable S
. o sustitucion.
dicha revision)
- - Al Vencimiento. No
Consulta de Movimientos de los 3 ultimos meses otras . ] S
Instituciones Financieras. Original Trimestral No ellmlngr ha_1§ta su
sustitucion.
Al Vencimiento. No
Valoracién del cliente. Original Semestral Si eliminar hasta su
sustitucion.
Constancia de Ingresos mensual o anual. (Constancia de Fotocopia Mensual No No Requiere.
trabajo)
Certificacion de Ingresos mensual y anual. Fotocopia M}:ﬁuﬁl ! No No Requiere.
Al Vencimiento. No
Declaracion de Impuestos Sobre la Renta. (3 Gltimos afios) Fotocopia Anual Si eliminar hasta su
sustitucion.
Flujo de Caja Proyectado (para créditos superiores a un Original / | . Al I\_/e(lmmrllento. No
afio) Fotocopia Anua Si eliminar a_1§ta su
sustitucion.
Posicion Activa y Pasiva actualizada. Original Vigencia No No Requiere.

Variable
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Al Vencimiento. No

Relacion de Obras en ejecucion y/o carga de trabajo. Fotocopia \\//Ifr?gg;g No 6 eliminar hasta su
sustitucion.
Constancia de entradas de servicios y factura recibida por el - Vigencia . Al \_/er_]mmlento. No
Fotocopia - Si 9 eliminar hasta su
contratante. Variable s
sustitucion.
Vigencia Al Vencimiento. No
Cronograma de ejecucion del proyecto. Fotocopia ye Si 2 eliminar hasta su
Variable s
sustitucion.
Vigencia Al Vencimiento. No
Presupuesto de la obra. Fotocopia ge Si 8 eliminar hasta su
Variable s
sustitucion.
Videncia Al Vencimiento. No
Estructura Organizacional del proyecto. Fotocopia ge Si 3 eliminar hasta su
Variable S
sustitucion.
Matriz de deudores. Cuentas por cobrar. Fotocopia No Vence No 4 No Requiere.
Notificaciones a deudores (cliente a deudor, banco cliente. Fotocopia No Vence No 2 No Requiere.
Una por persona)
Situacion actual de las cuentas por cobrar. Fotocopia No Vence No 2 No Requiere.
Al Vencimiento. No
Estimacion de ventas proyectadas a fin de afio. Fotocopia Anual Si 5 eliminar hasta su
sustitucion.
Calificacion de la Superintendencia de Inversiones . .
Extranjeras vigente (SIEX) Fotocopia Anual No 5 No Requiere.
Pr/oy(_ecto Técnico Econémico. Estudio de Factibilidad Fotocopia No Vence No 20 No Requiere.
Técnica.
Soportes de Inversion, Presupuestos, cotizaciones, facturas Fotocopia No Vence No 20 No Requiere.
de equipos por adquirir.
Cronograma de Actividades e Inversiones. Fotocopia No Vence No 5 No Requiere.
Informe Técnico en caso de maquinaria Usada. Fotocopia No Vence No 5 No Requiere.
Balanct_e de Apertura. (En caso de Instalacion de nuevas Fotocopia No Vence No 5 No Requiere.
Industrias)
Informacién Interna.
Solicitud de Crédito Comercial. (Original y Renovaciones) Original No Vence Si 1 No Requiere.
Caracteristicas del Crédito. Original No Vence Si 1 No Requiere.
Minutas y/o Informes de aprobacion. Original No Vence Si 2 No Requiere.
Correspondencia Interna y externa enviada y recibida por la . .
institucion referida al crédito otorgado. Fotocopia No Vence No 2 No Requiere.
L|stad9 interno de situacion actual de los grupos de Fotocopia No Vence No 3 No Requiere.
garantias.
Consulta Consolidada del cliente. (Sicri-Sudeban) Original No Vence No 1 No Requiere.
Informe de cambio de tasas. Fotocopia No Vence No 1 No Requiere.
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Listado de operaciones. Original No Vence No 2 No Requiere.
Valuaciones de la obra ejecutada. Fotocopia No Vence Si 20 No Requiere.
Formato de desembolso por valuacién de obra ejecutada. Original No Vence Si 5 No Requiere.
Solicitud de compra de bonos. Original No Vence No 1 No Requiere.
Garantias Otorgadas y/o Documentos de Préstamos.
Antecedentes de los Garantes
Al Vencimiento. No
Cédula de identidad de los garantes. (Aval, Fiador) Fotocopia 10 afios No 1 eliminar hasta su
sustitucion.
Documento Constitutivo o Estatutos Sociales primario y sus Videncia Al Vencimiento. No
modificaciones de la empresa. "Registro Mercantil del Acta Fotocopia Ve?riable Si 10 eliminar hasta su
Constitutiva de la Empresa Vigente" (Aval, Fiador) sustitucion.
; Al Vencimiento. No
Registro Unico de Informacion Fiscal. R.I.F. (Aval, Fiador) Fotocopia 3 afos No 2 eliminar hasta su
sustitucion.
Declaracion de Impuestos Sobre la Renta. (3 altimos afios) . . Al \_/er_u:lmlento. No
. Fotocopia Anual Si 3 eliminar hasta su
(Aval, Fiador) S
sustitucion.
Qeclaracmn de Impuesto al Valor Agregado IVA (Aval, Fotocopia No Vence No 2 No Requiere.
Fiador)
Al Vencimiento. No
Balance Personal. (Aval, Fiador) Fotocopia Anual Si 4 eliminar hasta su
sustitucion.
Estados Financieros de los garantes de los tres Gltimos Al Vencimiento. No
ejercicios econémicos. Firmados por un contador o Fotocopia Anual Si 4 eliminar hasta su
auditados. (Aval, Fiador) sustitucion.
Garantias
Vigente a la
Titulo de propiedad del bien dado en garantia. Fotocopia solicitud del No 5 No Requiere.
crédito
Certificacion de Gravamen. Fotocopia No Vence No 2 No Requiere.
Péliza de Seguro Vigente. Donde establece al Banco del Al Vencimiento. No
Caribe como "Beneficiario Preferencial” Original y sus Fotocopia Anual Si 3 eliminar hasta su
renovaciones. sustitucion.
Avalto del bien dado en garantia. Con emision vigente a la Fotocopia Anual si 20 Azlel\i/rﬁ?r%\rrnigs]:g.stlo
solicitud y sus actualizaciones hasta tres afios. P S
sustitucion.
Vigente a la
Titulo valor o certificado de custodia. (Si aplica) Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
crédito
. Vigente a la
Facturau or_den de compra debidamente aceptada por el Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
deudor, cedido en garantia. um
crédito
- Vigente a la Al Vencimiento. No
Letras de cambio, librado y aceptada por terceros a favor Fotocopia solicitud del si 3 eliminar hasta su

del cliente. (Operaciones de descuento)

crédito

sustitucion.
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Vigente a la
Relacion de Giros a descontar. (Operaciones de descuento) Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
crédito
Facturas debidamente selladas. Contratos con otras . Vlge_nte ala .
Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
empresas. credito
Certificacion de conocimiento de contrato firmado por . Vlge_nte ala .
. - Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
todos los intervinientes. um
crédito
Vigente a la
Formato de cesion de facturas. Relacién de facturas. Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
crédito
Vigente a la
Contrato de gestion de cobranzas. Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
crédito
. . . Vigente a la
Copt_rato Factorlr)g Banco-Cliente (Para casos de Lineas de Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
Crédito y operaciones puntuales) o
crédito
Documento de Préstamo con prdrroga, debidamente Vigente a la
firmado por los intervinientes de la operacion (aplica para Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
operaciones dentro de la linea) crédito
Carta y/o Solicitud de prorroga emitida por el cliente, Vigente a la
firmada por los intervinientes de la operacion. (aplica para Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
operaciones dentro de linea) crédito
Vigente a la
Documento de Fianza. Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
crédito
Documento anexo de fianza persona natural o juridica, en Vigente a la
caso que la operacion posea mas de tres fiadores. (aplica Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
para operaciones dentro de linea) crédito
. - - . Vigente a la
Contra'to de Mlcrocredl'to (Formato electrénico) (aplica para Fotocopia solicitud del No 1 No Requiere.
operaciones dentro de linea). credito
Vigente a la
Documento especial Linea comercio Bancaribe. Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
crédito
o - Vigente a la
Carta de autorizacion para desembolso de créditos de Fotocopia solicitud del No P No Requiere.
arrendamiento financiero. credito
Vigente a la
Liberacion de garantias. Fotocopia solicitud del No 5 No Requiere.
crédito
. L . . Vigente a la
Mensajes SWIFT por constitucion o cambio de garantia. Fotocopia solicitud del No 9 No Requiere.
(Stand By) crédito
Hipoteca Inmobiliaria.
. - Vigente a la
Documento de Hipoteca. (Si el inmueble se encuentra Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.

gravado)

crédito
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. i . A Vigente a la
Documento Qe Ilberacpn de Hipoteca. (Si el inmueble Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.
estuvo anteriormente hipotecado) crédito
Declaracion sucesoral y solvencia de pago de impuestos. . Vige_nte ala .
o o - Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.
(Si el inmueble forma parte de una sucesion hereditaria) credito
Documento de condominio o parcelamiento y sus . Vige_nte ala .
L - Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.
aclaratorias si las hubiere. credito
Carta o documento de renuncia al pacto retracto sobre el . Vige_nte ala .
) . Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.
inmueble (convencional o legal) crédito
Vigente a la
Cédula catastral del inmueble. (Ficha catastral) Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.
crédito
Documento de autorizacion del juez. (Si el inmueble es . Vige_nte ala .
propiedad de un menor de edad) Fotocopia SOIzI:?étcTi(tjodel No 10 No Requiere.
Hipoteca Mobiliaria.
. Vigente a la
Factura.de compra. (Cancelada o sin cancelar) o documento Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
de propiedad. -
crédito
Documento de nacionalizacién de mercancia, si es un bien Vigente a la
importado ’ Fotocopia solicitud del No 3 No Requiere.
P ’ crédito
Vigente a la
Avalto del bien, en caso de ser usado. Fotocopia solicitud del No 15 No Requiere.
crédito
Certificacion de registro de vehiculo emitido por el
I.N.T.T.T; Si es aeronave acompafiar matricula, titulo Vigente a la
registrado en la direccion de aerondutica civil. Si se trata de Fotocopia solicitud del No 5 No Requiere.
naves o embarcaciones, fotocopia del titulo de propiedad crédito
protocolarizado.
Hipoteca Prendaria.
Traspaso a favor de BanCaribe, en el titulo (certificado, Vigente a la
DPF Y/O participacion) y en el libro de asiento de traspaso Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.
Ilevado por la agencia. crédito
Vigente a la
Stand By y/o Letter of indemnity y sus modificaciones. Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
crédito
Vigente a la
Descripcion y relacion de los bienes que se hipotecan. Fotocopia solicitud del No 10 No Requiere.
crédito
Certificado de depdsito y endoso del Bono de Prenda Vigente a la
vigente, si la mercancia se encuentra en almacenes Fotocopia solicitud del No 2 No Requiere.
generales de deposito. crédito
. . . Vigente a la
CertlflcaQo de custodia de los bonos o el Stand By cedido Fotocopia solicitud del No 5 No Requiere.
en garantia. crédito

10. Documentos que deben formar parte del sistema (Trazabilidad).
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5.2.2 Plazos de Conservacion de los Documentos.

Al igual que en el cuadro anterior se expone cada una de las tipologias documentales y los
plazos de conservacion en expediente activo e inactivo; se explica si es necesario que el
documento permanezca en el expediente mientras el crédito se mantenga vigente y durante un
afio luego de su cancelacion, esto a fin de determinar que documentos son estrictamente
necesarios y cuales son meramente informativos, de igual forma para el archivo inactivo se
explica cuales deben permanecer alli durante el plazo precaucional de diez afios y por ultimo
cuales pueden extraerse del expediente activo al momento de la depuracion del expediente.

Resumen de Documentos en Expedientes de Crédito

En Expediente activo
(Operaciones
Tipologia Documental. Nombre del Doc. Vigentes o canceladas
menor o igual a 1
afo)

Archivo Inactivo
(Operaciones Desincorporar

Canceladas con Doc.
garantias liberadas)

Antecedentes Juridicos.

Cédula de Identidad de todos los intervinientes. Si Si, por 10 afos. Los ve_nc_|dos ya
sustituidos.

Documento en el que conste el estado Civil del Individuo.
(Acta de matrimonio, Acta de Defuncién, Capitulaciones si Si por 10 afios Los vencidos ya
Matrimoniales, Sentencia Declarativa de concubinato y/o P ' sustituidos.
divorcio; Particion de Bienes, Entre Otros)
Documento Constitutivo o Estatutos Sociales primario y sus
modificaciones de la empresa. "Registro Mercantil del Acta Si Si, por 10 afios. No
Constitutiva de la Empresa Vigente"
Constancia de "No Contribuyente" (persona natural) Si Si, por 10 afios. No
Documento de Poderes Generales o Especiales. Si Si, por 10 afios. No
Poder del Acta de Junta Directiva (autorizando la operacion Si Si, por 10 afios. No
y/o a la persona que representa la empresa)
Poder otorgado por el conyuge (si fuera el caso) Si Si, por 10 afios. No

. - - . . - Los vencidos ya
Registro Unico de Informacion Fiscal. R.1.F. Si Si, por 10 afios. sustituidos.




Certificado de Solvencia Municipal. Si Si, por 10 afios. No

Constancia de Inscripcion en el Catastro Rural. Si Si, por 10 afios. No

Certificado de Inscripcion en el Registro de predios rurales Si Si, por 10 afios. No

del INTI.

Certificado de Inscripcion en el Registro de predios y/o

Registro Agricola INTI. (No aplica para todo tipo de Si Si, por 10 afios. No

crédito)

Documento de Tenencia de la tierra o aquel que acredite o . . =

que califique la condicién del titular. Si Si, por 10 afios. No

Registro Nacional de Contratista (Indica que el cliente esta Crédito Cancelado

registrado como empresa contratista para ofrecer sus Si No con garantias

servicios o productos a otra empresa) liberadas.

Registro de Hierro (En caso de Créditos Ganaderos) Si Si, por 10 afios. No

Certificado de Registro Nacional de Productores,

Constancia de Registro Nacional de Productores y/o Si Si, por 10 afios. No

M.P.P.AT.

Certificado Nacional de Vacunacion (Animales) Si Si, por 10 afios. No

Constancia de Registro Turistico Nacional . . =

(MP.P.IN.T.UR) Si Si, por 10 afios. No
Crédito Cancelado

Certificado de Solvencia de Pago por INATUR. Si No con garantias

liberadas.

Autorizacion para la ocupacion del territorio cuando se trate

de proyectos a ser desarrollados en éreas bajo régimen de si Si por 10 afios No

administracion especial (ABRAE) bajo figuras de interés P '

turistico.

Proyecto Presentado ante M.P.P.ILN.T.U.R Si Si, por 10 afios. No

Carta Indicando condiciones esperadas de financiamiento, -

S . o ; R Crédito Cancelado
manifiesto de intencion de financiamiento (monto, plazo, si No con garantias
periodo de gracia, anticipos) (eventual solo cuando la n9

e . liberadas.
solicitud no llega a tiempo.)
Curriculo Vitae del Ingeniero Constructor o Empresa
Constructora, Encargada del proyecto, indicando: Proyectos . . o

. o - Si Si, por 10 afios. No
realizados, afio de construccién de cada proyecto y metros
cuadrados construidos.

Crédito Cancelado
Curriculo Vitae del Operador Turistico. Si No con garantias
liberadas.
Constancia de adecuacion a Variables Urbanas y . . .
Ambientales (Indispensable) Si Si, por 10 afios. No
Juego de Planos para construccion sellados por Ingenieria Si Si, por 10 afios. No

Municipal.
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Tradicion Legal del terreno por 20 afios (Constancia

emitida por registro que indica antecedentes del terreno) Si Si, por 10 afios. No
Documentos de parcelamiento. Si Si, por 10 afios. No
Permisos de construccion Vigentes. (Opcional) Si Si, por 10 afios. No
Certificaciones de capacidad de suministro de servicios . . =
o o Si Si, por 10 afios. No
(Agua, electricidad, cafierias)
Licencia de transporte turistico emitida por el Ministerio . . o Los vencidos ya
. Si Si, por 10 afios. L
correspondiente. sustituidos.
Crédito Cancelado
Acta de Inicio de la Obra. Si No con garantias
liberadas.
Antecedentes Econémicos del deudor.
. . i . Crédito Cancelado
Prospecto, Presentacion, Memoria descriptiva, Curriculum - . .
de la Empresa (Perfil Corporativo) Crédito Vigente No con garantias
liberadas.
M.A.R.E. Modelo de Anélisis de Riesgo de Empresas lti ~ Crédito Cancglado
(Cualitativo) tres (3) ultimos afios No con garantias
liberadas.
M.A.R.E. Modelo de Anélisis de Riesgo de Empresas 3) dlti = Crédito Cancglado
(Cuantitativo) tres (3) ultimos afios No con garantias
liberadas.
M.A.R.A. Modelo de Analisis de Riesgo de Agropecuario - = Crédito Cancglado
L o tres (3) ultimos afios No con garantias
(Cualitativo / Cuantitativo) -
liberadas.

L i Crédito Cancelado
Declaracion de adecuacion de fondos (F-0181-E), L " .
declaracion del destino del préstamo concedido. tres (3) dltimos afios No con garantlas

liberadas.
Planilla de Supervision de créditos agropecuarios (F-0182- - = Crédito Cancglado
E) tres (3) ultimos afios No con garantias
liberadas.
Modelo de Anélisis de Riesgo Microcrédito para PNy PJ - = Crédito Cancglado
tres (3) ultimos afios No con garantias
(M.AR.M.) '
liberadas.
Consulta de Movimientos de los 3 Gltimos meses en la
- . No No Todos
cuenta del cliente (Bancaribe)
Consulta Consolidada del cliente. No No Todos
Factura Proforma o cotizacion del Bien. (Referencial) No No Todos
Relacion de Costo de Produccion por ciclo. Si Si, por 10 afios. No
Relacion de Productores por ciclo. Si Si, por 10 afios. No
Referencias Bancarias. No No Todos
tres (3) ultimos afios Crédito Cancelado
Referencias Comerciales. /0 meses No con garantias
y liberadas.
Crédito Cancelado
Constancia / informe de factibilidad técnica. Si No con garantias
liberadas.
Informe de Recuperaciones de crédito, aprobados por el Si Si, por 10 afios. No

comité con sello de aprobacion.
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Notas o Aspectos a considerar. Manuscritos. No No Todos
Comentarios del oficial. / Recomendaciones del crédito .

L Si No Todos
emitido por el banco.
Informe de Crédito. Todos Si, por 10 afios. No
Informe de Visita al cliente. Todos Si, por 10 afios. No
Antecedentes Financieros del Deudor.
Estado Financiero de los tres Gltimos ejercicios econémicos
o el tiempo que tenga operando la empresa. Firmados o tres (3) ultimos afios Si, por 10 afios. No

auditados por un contador publico.

Balance Personal.

tres (3) Ultimos afios

Si, por 10 afios.

Los vencidos ya
sustituidos.

Corte del Balance de Comprobacién o estados financieros

Crédito Cancelado

de la empresa. Si No con garantias
liberadas.
Carta del Auditor o contador publico indicando la revision o
. - Crédito Cancelado
de los EEFF auditados. Aplica solo en casos de que los Si No con garantias
EEFF no hayan sido entregados por el cliente por estar en ng
. Y liberadas.
dicha revision)
Consulta de Movimientos de los 3 Gltimos meses otras -
Instituciones Financieras. Si No Todos
Crédito Cancelado
Valoracion del cliente. Si No con garantias
liberadas.
Constancia de Ingresos mensual o anual. (Constancia de . Crédito Cancglado
trabajo) Si No con garantias
liberadas.
Crédito Cancelado
Certificacion de Ingresos mensual y anual. tres (3) ultimos afios No con garantias

liberadas.

Crédito Cancelado

Declaracion de Impuestos Sobre la Renta. (3 dltimos afios) Si Si, por 10 afios. con garantias
liberadas.

Flulo de Caja Proyectado (para créditos superiores a un si No No

afio)

Posicién Activa y Pasiva actualizada. No No Todos

Relacion de Obras en ejecucion y/o carga de trabajo. tres (3) ultimos afios Si, por 10 afios. No

Constancia de entradas de servicios y factura recibida por el si Si, por 10 afios. No

contratante.

Cronograma de ejecucion del proyecto. Si Si, por 10 afios. No

Presupuesto de la obra. Si Si, por 10 afios. Los vencidos ya

sustituidos.
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Crédito Cancelado

Estructura Organizacional del proyecto. Si No con garantias
liberadas.
Crédito Cancelado
Matriz de deudores. Cuentas por cobrar. Si No con garantias
liberadas.
Notificaciones a deudores (cliente a deudor, banco cliente. . Crédito Cancglado
Si No con garantias
Una por persona) -
liberadas.
Crédito Cancelado
Situacion actual de las cuentas por cobrar. Si No con garantias
liberadas.
Crédito Cancelado
Estimacion de ventas proyectadas a fin de afio. Si No con garantias
liberadas.
Calificacion de la Superintendencia de Inversiones . Crédito Cancglado
. . Si No con garantias
Extranjeras vigente (SIEX) -
liberadas.
Proyecto Técnico Econémico. Estudio de Factibilidad . . =
Técnica, Si Si, por 10 afios. No
Soportes de Inversion, Presupuestos, cotizaciones, facturas Si Crédito Cancglado
de equipos por adquirir : No con garantias
) liberadas.
Crédito Cancelado
Cronograma de Actividades e Inversiones. Si No con garantias
liberadas.
Crédito Cancelado
Informe Técnico en caso de maquinaria Usada. Si No con garantias
liberadas.
Balance de Apertura. (En caso de Instalacion de nuevas Si Crédito Cancglado
Industrias) i No con garantias
liberadas.
Informacion Interna.
Solicitud de Crédito Comercial. (Original y Renovaciones) Todos Si, por 10 afios. No
Caracteristicas del Crédito. Todos Si, por 10 afos. No
Minutas y/o Informes de aprobacion. Todos Si, por 10 afios. No
Correspondencia Interna y externa enviada y recibida por la . =
institucion referida al crédito otorgado. Todos Si, por 10 afios. No
Llstadg interno de situacion actual de los grupos de No No Todos
garantias.
Todos que no
Consulta Consolidada del cliente. (Sicri-Sudeban) No Si, por 10 afios. pertenezcan al
cliente solicitante.
Crédito Cancelado
Informe de cambio de tasas. Si No con garantias
liberadas.
Listado de operaciones. No No No
Valuaciones de la obra ejecutada. Si Si, por 10 afios. No
Formato de desembolso por valuacion de obra ejecutada. Si Si, por 10 afios. No
Solicitud de compra de bonos. Si Si, por 10 afios. No

Garantias Otorgadas y/o Documentos de Préstamos.
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Antecedentes de los Garantes

Los vencidos ya

Cédula de identidad de los garantes. (Aval, Fiador) Si Si, por 10 afios. e
sustituidos.
Documento Constitutivo o Estatutos Sociales primario y sus
modificaciones de la empresa. "Registro Mercantil del Acta Si Si, por 10 afios. No
Constitutiva de la Empresa Vigente" (Aval, Fiador)
Registro Unico de Informacion Fiscal. R.I.F. (Aval, Fiador) Si Si, por 10 afios. Los ve_nc_|dos ya
sustituidos.
Declaracion de Impuestos Sobre la Renta. (3 dltimos afios) . Crédito Cancglado
; Si No con garantias
(Aval, Fiador) -
liberadas.

D_eclaracmn de Impuesto al Valor Agregado IVA (Aval, Si No Todos
Fiador)
Balance Personal. (Aval, Fiador) Si Si, por 10 afios. No
Estados Financieros de los garantes de los tres Gltimos
ejercicios econémicos. Firmados por un contador o Si Si, por 10 afios. No
auditados. (Aval, Fiador)
Garantias
Titulo de propiedad del bien dado en garantia. Si Si, por 10 afios. No
Certificacion de Gravamen. Si Si, por 10 afios. No
Péliza de Seguro Vigente. Donde establece al Banco del
Caribe como "Beneficiario Preferencial” Original y sus Si Si, por 10 afios. No
renovaciones.
Avaluo del bien dado en garantia. Con emisién vigente a la . . o

o S = Si Si, por 10 afios. No
solicitud y sus actualizaciones hasta tres afios.
Titulo valor o certificado de custodia. (Si aplica) Si Si, por 10 afios. No
Facturau or_den de compra debidamente aceptada por el si Si, por 10 afios. No
deudor, cedido en garantia.
Letras_ de cambio, Il_brado y aceptada por terceros a favor si Si, por 10 afios. No
del cliente. (Operaciones de descuento)
Relacion de Giros a descontar. (Operaciones de descuento) Si Si, por 10 afios. No
Facturas debidamente selladas. Contratos con otras Si Si por 10 afios No
empresas. P .
Certificacion de conocimiento de contrato firmado por Si Si, por 10 afios. No

todos los intervinientes.
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Formato de cesion de facturas. Relacion de facturas. Si Si, por 10 afios. No
Contrato de gestion de cobranzas. Si Si, por 10 afios. No
Contrato Factoring Banco-Cliente (Para casos de Lineas de . . o

- - Si Si, por 10 afios. No
Crédito y operaciones puntuales)
Documento de Préstamo con prdrroga, debidamente
firmado por los intervinientes de la operacion (aplica para Si Si, por 10 afios. No
operaciones dentro de la linea)
Carta y/o Solicitud de prérroga emitida por el cliente,
firmada por los intervinientes de la operacion. (aplica para Si Si, por 10 afios. No
operaciones dentro de linea)
Documento de Fianza. Si Si, por 10 afios. No
Documento anexo de fianza persona natural o juridica, en
caso que la operacion posea mas de tres fiadores. (aplica Si Si, por 10 afios. No
para operaciones dentro de linea)
Contra'to de MICI’OCTedI,tO (Formato electrénico) (aplica para Si Si, por 10 afios. No
operaciones dentro de linea).
Documento especial Linea comercio Bancaribe. Si Si, por 10 afios. No
Carta de autorizacion para desembolso de créditos de . . o
arrendamiento financiero. Si Si, por 10 afios. No
Liberacion de garantias. Si Si, por 10 afos. No
Mensajes SWIFT por constitucién o cambio de garantia. . . ~
(Stand By) Si Si, por 10 afios. No
Hipoteca Inmobiliaria.
Documento de Hipoteca. (Si el inmueble se encuentra si Si, por 10 afios. No
gravado)
Documento de liberacion de Hipoteca. (Si el inmueble . . o
estuvo anteriormente hipotecado) Si Si, por 10 afios. No
Dgclaracwn sucesoral y solvencia de pago de |mpL_Jest_os. Si Si, por 10 afios. No
(Si el inmueble forma parte de una sucesion hereditaria)
Documento de condominio o parcelamiento y sus Si Si, por 10 afios. No

aclaratorias si las hubiere.
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Carta o documento de renuncia al pacto retracto sobre el

inmueble (convencional o legal) Si Si, por 10 afios. No
Cédula catastral del inmueble. (Ficha catastral) Si Si, por 10 afios. No
Documento de autorizacion del juez. (Si el inmueble es . . =

- Si Si, por 10 afios. No
propiedad de un menor de edad)
Hipoteca Mobiliaria.
Factura'de compra. (Cancelada o sin cancelar) o documento Si Si, por 10 afios. No
de propiedad.
Documento de nacionalizacion de mercancia, si es un bien . . =
- Si Si, por 10 afios. No
importado.
Avalto del bien, en caso de ser usado. Si Si, por 10 afios. No
Certificacion de registro de vehiculo emitido por el
I.LN.T.T.T; Si es aeronave acompafiar matricula, titulo
registrado en la direccion de aerondutica civil. Si se trata de Si Si, por 10 afios. No
naves o embarcaciones, fotocopia del titulo de propiedad
protocolarizado.
Hipoteca Prendaria.
Traspaso a favor de BanCaribe, en el titulo (certificado,
DPF Y/O participacion) y en el libro de asiento de traspaso Si Si, por 10 afios. No
Ilevado por la agencia.
Stand By y/o Letter of indemnity y sus modificaciones. Si Si, por 10 afios. No
Descripcion y relacion de los bienes que se hipotecan. Si Si, por 10 afios. No
Certificado de depdsito y endoso del Bono de Prenda
vigente, si la mercancia se encuentra en almacenes Si Si, por 10 afios. No
generales de deposito.
Certificado de custodia de los bonos o el Stand By cedido si Si, por 10 afios. No

en garantia.

11. Plazos de conservacion de los documentos (Trazabilidad).
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CONCLUSIONES

El Archivo de Créditos Comerciales del Banco del Caribe se beneficiaria sobre manera
con la aplicacion de la Norma UNE:ISO 15489 ya que estas plantean una excelente oportunidad
para que las empresas establezcan politicas necesarias para la gestion de documentos ya que
establece los requisitos basicos para que puedan instaurar un marco de buenas practicas que
mejoren de forma sisteméatica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos,

apoyando la politica y los objetivos de la organizacion.

Bancaribe, al igual que distintas instituciones del sector bancario del pais, ha desarrollado
un notable crecimiento a lo largo de su historia, tanto a nivel estructural como organizacional,
esta siempre innovando y generando nuevas ideas para la optimizacion de los procesos existentes,
es por ello que ha hecho grandes esfuerzos para el mejoramiento de sus procedimientos
administrativos y de Gestion de los documentos, sin embargo se requiere de mayor ahinco para el

cumplimiento de los mismos.

La Gestion Documental contribuye con ese proceso estratégico de evolucion y desarrollo
de la sociedad de la Informacién, por lo cual es de suma importancia desarrollar técnicas
empresariales que se enfoquen en el buen funcionamiento de las areas que se dedican a la gestion
y resguardo de sus documentos, haciendo énfasis en el reconocimiento de la informacién como

recurso fundamental para el desarrollo de las empresas y del pais.
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RECOMENDACIONES

Expuesta la problematica planteada se presentan las siguientes recomendaciones, con el
objeto de garantizar un Optimo funcionamiento del servicio que se presta en el Archivo de

Créditos Comerciales y de la institucién a fin de optimizar procesos y procedimientos:

e Crear un reglamento interno para el funcionamiento del Archivo.

e Crear un Manual de Normas y procedimientos en donde se establezcan concisamente las
responsabilidades y flujos de trabajo respectivos de cada area que interviene en el proceso
crediticio de la institucion.

e Elaborar instructivos que refuercen y normalicen la organizacion de los documentos, y los
procedimientos que rodean el proceso crediticio de la institucion.

e Implementar tablas de accesos y tabla de retencion documental para garantizar la correcta
fluidez de la documentacidn en todas las areas de trabajo.

e Implementacién de la tabla de retencién documental para garantizar la seleccion y
conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.

e Capacitar y formar al personal de la unidad de informacion continuamente para la
aplicacion de las tablas de retencién documental.

e Establecer y promulgar los debidos procedimientos y directrices de los procedimientos
relacionados con la Gestion Documental.

e Deben crearse medidas para controlar el acceso, la identificacién del usuario, la
destruccion autorizada y la seguridad, con la finalidad de evitar el acceso, la modificacién
0 la eliminacion de documentos sin autorizacion.

e Preveer los soportes de almacenamiento a mediano y largo plazo.
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Anexo 1. Tabla de Oficinas a Nivel Nacional de Bancaribe.

OFICINAS

Metro Oeste

Oriente Norte
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BANCARIBE

P7 N
"

El Recreo

Los Teques

Caracas Centro

Los Castores

Catia

La Guaira

La Casona

Quinta Crespo

La Cascada

Santa Monica

Sabana Grande

Av. Universidad

Montalban

Charallave

Hermandad Gallega

Bello Monte

Guatire Plaza

Unimet

La Lagunita

Las Mercedes

La California Sur

Altamira

Rémulo Gallegos

Los Palos Grandes

Centro Lido

La Trinidad

La Urbina

Los Ruices

C.C.CT

Palo Verde

Concresa

C.C. Sambil

Las Mercedes Calle Paris

Boulevard El Cafetal

C. C. Buenaventura

Expreso Baruta

San Ignacio

La Castellana

Anaco

Puerto La Cruz 5 de Julio

Puerto Piritu

Puerto La Cruz Centro

El Tigre

La Asuncion

Porlamar

Barcelona

Lecheria

Sambil Margarita

Puerto Ordaz

Ciudad Bolivar

Upata

San Félix

C.C. Orinokia Mall

Centro Llanos

Lara- Yaracuy

Occidente

Andes- Llanos

v Ubicacién Sede Regional
200 | Maracay Centro

201 | Cagua

202 | La Victoria

203 | Villa de Cura

204 | Maracay Plaza

205 | Santa Cruz de Aragua
206 | SanJuan de Los Morros
207 | Turmero

208 | SanJacinto

209 | Maracay Las Delicias
212 | Las Américas

370 | San Fernando de Apure
400 | Calabozo

420 | Valle de La Pascua

102 | Mordn

103 | Yaracal

270 | San Felipe

276 | Chivacoa

300 | Barquisimeto Centro
301 | Barquisimeto Este

302 | Barquisimeto Oeste

304 | Barquisimeto Mercabar
307 | Barquisimeto Av. Lara
314 | Sambil Barquisimeto
250 | Punto Fijo

251 | Punto Fijo Av. Tachira
433 | Valera

500 | Maracaibo Centro

502 | Maracaibo 5 de Julio
503 | Maracaibo Delicias Norte
560 | Maracaibo Padre Claret
562 | Maracaibo La Limpia
563 | Ciudad Ojeda

564 | Sambil Maracaibo

310 | San Carlos

320 | Acarigua

321 | Llano Mall

326 | Turen

349 | Alto Barinas

350 | Barinas

351 | Guanare

429 | Mérida Pie Monte

430 | San Cristébal Av. Libertador
431 | San Antonio del Tachira
432 | Mérida

434 | San Cristébal Centro

435 | San Cristébal La Concordia
436 | El Vigia

104 | Puerto Cabello La Sultana
220 | Valencia Centro

221 | Valencia Guaparo

222 | Valencia Caribbean Plaza




521 | Cumana

524 | CarGpano

540 | Maturin

544 | Maturin Petroriente

223 | Valencia Michelena
224 | Los Guayos

225 | Sambil Valencia

226 | Guacara

227 | Guigue

229 | SanJoaquin

230 | Valencia Zona Industrial

231

Valencia El Vifiedo
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Anexo 2. Formulario de identificacion y valoracion para la seleccion Documental.
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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA

SELECCION DOCUMENTAL

El formulario se estructura en cuatro areas: Identificacién, Valoracién,

Seleccion y Notas.

1.

AREA DE IDENTIFICACION

Incluye la informacion esencial para la identificacion de la serie

documental: origen, custodia, contenido y organizacion.

1.1,

1.2

1.3.

1.4

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

CODIGOS DE REFERENCIA: Cédigo o cédigos alfanuméricos que
permitan identificar de un modo jerarquico o estructurado la serie.

DENOMINACION DE LA SERIE: Nombre normalizado de la serie objeto
de identificacion, segin el cuadro de clasificacién de referencia.

DEFINICION DE LA SERIE: Funciones y finalidades por las que han
sido creadas las series.

PRODUCTOR: Nombre de la institucion y unidad administrativa
responsable de la produccion de la serie.

FECHAS: Datacién inicial y final de la serie, o de la fraccion de serie del
periodo estudiado.

LEGISLACION: Normativa especifica que afecta a la produccién de la
serie o fraccion de serie del periodo estudiado.

PROCEDIMIENTO: Proceso de tramitacion administrativa que determina
la creacion o incorporacion de los documentos que componen cada
unidad documental de la serie.

DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL: Relacion
ordenada de los documentos basicos que, en funcion del procedimiento,
forman parte de cada unidad documental de la serie.
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1.9.

ORDENACION DE LA SERIE: Tipo de ordenacién de las unidades
documentales que componen la serie.

. SERIES PRECEDENTES: Nombre de las series documentales

cronolégicamente anteriores a la que es objeto de identificacion, que
desarrollen unas funciones y finalidades similares.

. SERIES DESCENDENTES: Nombre de las series documentales

cronolégicamente posteriores a la que es objeto de identificacién, que
desarrollen unas funciones y finalidades similares.

. SERIES RELACIONADAS: Nombre de las series documentales que por

contenido o tramitacion incluyan informacién complementaria a la serie
objeto de identificacién. En caso de conocerse, también se incluiran las
series relacionadas en otros archivos.

. DOCUMENTOS RECOPILATORIOS: Nombre de las series

documentales y documentos que supongan una recopilacién de la
informacion bésica contenida en la serie objeto de identificacion.

. DESCRIPCION FIiSICA: Tipo de soporte en que se encuentra la

documentacion y volumen de la serie documental.

SOPORTE: Indicacién del soporte material en que se presentan los
documentos de la serie.

VOLUMEN: Indicacién de las dimensiones o cantidad de unidades de

instalacion y/o unidades documentales que integran la serie documental
estudiada.

AREA DE VALORACION

Incluye el valor administrativo, legal-juridico e informativo, atribuible a la

serie documental.

2.1.

22

VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que va unido a la finalidad inmediata
por ia cual ia serie documental ha sido generada, ya sea por razones
fiscales, contabies o cualquier otra de tipo administrativo. Este valor esta
estrechamente ligado a la vigencia administrativa de la serie documental.

VALOR LEGAL-JURIDICO: Valor atribuible a la serie documental, o a
una parte de sus documentos, que puedan ser consideradas pruebas
que garanticen los derechos y deberes de la Administracién y de los
ciudadanos, o que permitan la proteccion de derechos civiles, de
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23.

propiedad y otros. Se indicara también el periodo de vigencia de dicho
valor.

VALOR INFORMATIVO: Valor atribuible a la serie documental, 0 a una
parte de sus documentos, en cuanto reflejen las competencias y
funciones del organismo productor, su estructura organizativa, sus
normas de actuacion y los procedimientos, decisiones y operaciones
significativas. Asimismo, se refiere al valor de los documentos que
incluyan datos sobre personas, lugares, materias, acontecimientos o
fendémenos que puedan ser aprovechados de forma sustancial en la
investigacion y el estudio en cualquier ambito del conocimiento humano.

AREA DE SELECCION

Incluye la propuesta de conservacion o eliminacién de la serie

documental, o de una parte de sus documentos.

3.1

3.2.

4,

CONSERVACION: Indicacién de la propuesta de conservacion total o
parcial de la serie documental.

TOTAL: Conservacion integra y permanente de la serie documental.
PARCIAL: Conservacion de una parte de la serie documental de acuerdo
con el resultado de la aplicacion del tipo de seleccion mas adecuado a
sus caracteristicas. En caso de muestreo se indicara la técnica aplicable
y los plazos.

ELIMINACION: Eliminacién de la serie documental. Se indicara su
periodo de conservacion.

AREA DE NOTAS

Incluye la informacién complementaria que sea necesario resefiar o bien

aquella que no ha podido ser consignada en ninguna de las tres areas
anteriores.
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Anexo 3. Normativa prudencial vigente dictada por sudeban relativa a los expedientes de
crédito y la informacion que debe reposar en ellos.

BANCARIBE ip

Al J-000026480

NORMATIVA PRUDENCIAL VIGENTE DICTADA POR SUDEBAN RELATIVA A LOS
EXPEDIENTES DE CREDITO Y LA INFORMACION QUE DEBE REPOSAR EN ELLOS.

1. EN CUANTO LOS EXPEDIENTES DE LOS DEUDORES DE CREDITOS:

1. El 28 de noviembre de 1997, Sudeban en uso de sus facultades
normativas dicté la Resolucién numero 009-1197 contentiva de las
“NORMAS RELATIVAS A LA CLASIFICACION DEL RIESGO EN LA CARTERA DE
CREDITOS Y CALCULO DE S8US PROVISIONES”.

2. El 4 de abril de 2000, Sudeban en uso de sus facultades normativas
dicté la Circular numero SBIF-CJ-2364 del 4 de abril de 2000,
mediante la cual aclaré el alcance de lo establecido en el numeral 3 del
articulo 27 de las “NORMAS RELATIVAS A LA CLABIFICACION DEL RIESGO EN
LA CARTERA DE CREDITOS Y CALCULO DE 8US PROVISIONES”.

II. EN CUANTO A LOS EXPEDIENTES DE LOS DEUDORES DE MICROCREDITOS:

3. El 24 de enero de 2002, Sudeban en uso de sus facultades normativas
dicté la Resolucién nimero 010.02 contentiva de las “NORMAS
RELATIVAS A LA CLASIFICACION DEL RIESGO EN LA CARTERA DE
MICROCREDITOS Y CALCULO DE SUS PROVISIONES”.

En los tres instrumentos antes citados se establecen los requisitos minimos y

la forma en que deben conformarse los expedientes de créditos.

1. En las “NORMAS RELATIVAS A LA CLASIFICACION DEL RIESGO EN LA
CARTERA DE CREDITOS Y CALCULO DE 8US PROVISIONES”, se establece en
el Capitulo III De la Informacién en los expedientes de créditos lo

siguiente:

Avenida Francisco de Miranda, Centro Empresarial Galipan, Urbanizacion El Rosal, Caracas- Venezuela
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a) Se deben llevar registros minimos de informacién y archivos
actualizados! a los fines de que el banco disponga de elementos para
medir el riesgo de los créditos de forma integral, considerando la
situacién financiera del cliente, su comportamiento y las garantias
constituidas. (Artlculo 26)

b) Los expedientes de crédito deben estar DIVIDIDOS EN CINCO BECCIONES
cuya denominacién y contenido debe ser la siguiente: (Articulo 27)

1.1, SECCION: ANTECEDENTES JURIDICOS DEL DEUDOR:

a. DE LA IDENTIFICACION DEL DEUDQR:

* Si el deudor es persona juridica, copia del documento constitutivo y
de los estatutos sociales vigentes, debidamente registrados, ademas
aquellos vigentes, para la fecha de otorgamiento del crédito.

* 8i el deudor es una persona juridica extranjera que no se
encuentren dentro de los supuestos previstos en el articulo 354 del
Cédigo de Comercio, en su expediente deberan constar los mismos
documentos o sus analogos antes sefialados, debidamente
legalizados y traducidos al idioma castellano por intérprete publico.

* Si el deudor es persona natural, copia de su cédula de identidad o
documento de identificacién expedido por la autoridad competente y
cualquier otro documento que le autorice para contratar con la
institucién financiera.

b. S1EL DEUDOR ACTUA A TRAVES DE UN REPRESENTANTE:

* Copia de los documentos mediante los cuales se constituyan
apoderados generales o especiales para actuar ante la institucion
financiera,;

Para los casos de los deudores que sean personas juridicas
deberan incluirse ademas, todos aquellos documentos que, de
acuerdo con los estatutos de la sociedad, permitan determinar la
persona natural que en definitiva la representara.

Avenida Francisco de Miranda, Centro Empresarial Galipan, Urbanizacién El Rosal, Caracas- Venezuela
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C.- DOCUMENTACION PRODUCIDA POR LA INSTITUCION:

* Constancia expedida por la unidad de analisis juridico de la
institucién financiera, sobre la capacidad legal para contratar si el
deudor es persona natural, y en caso de persona juridica, sobre la
capacidad de su representante.

1.2, SECCION: ANTECEDENTES ECONOMICOS DEL DEUDOR:

En esta seccién se incluird un resumen histérico de las actividades
econémicas desarrolladas por el deudor, mencionando entre otros:

a) Los productos o servicios que vende,
b) Su competencia mas importante,

c) Los mercados que sirve,

d} La antigliedad de su relacién y

e} El tipo de operaciones que ha efectuado con la institucién
financiera.

1.3. SECCION: ANTECEDENTES FINANCIEROS DEL DEUDOR:
En esta seccién se incluira:

a) SI ES PERSONA JURIDICA DEBERA PRESENTAR:

* Copia de los estados financieros de por lo menos los tres (3) ultimos
ejercicios econémicos, siempre y cuando la empresa tenga al menos
tres (3) afios de constituida o si tiene menos de tres (3) afios
operando, el tiempo que tenga operando;

b) S1 ES PERSONA NATURAL, DEBERA PRESENTAR:

* Un balance personal a la fecha de solicitud del crédito con
antigliedad no mayor a seis (6) meses

* Constancia de sus ingresos mensuales y/o anuales con antigtiedad
no mayor a tres (3) meses.

Avenida Francisco de Miranda, Centro Empresarial Galipan, Urbanizacién El Rosal, Caracas- Venezuela
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c) En los dos casos (persona natural y persona juridica) se debe incluir,

* Copia de sus declaraciones de impuestos sobre la renta:

-~ Persona Juridica los correspondientes a los tres (3) ultimos
anos.

- Persona Natural el correspondiente al altimo afio.

d) Adicionalmente, segin el tipo de financiamiento otorgado, el
expediente debera contener lo siguiente:

* Para los créditos de corto plazo:
- Indicacion clara de la finalidad del crédito.

- Si éste es producto de una reestructuracién, se debera
especificar cuél era la finalidad del crédito inicialmente otorgado.

- Se debera disponer de un estado de flujo de efectivo del deudor
por la vigencia del crédito solicitado cuando se trate personas
juridicas, asi como las fuentes de los ingresos que permitan la
cancelacion del crédito.

* Para los créditos de largo plazo:

- Indicacién clara de la finalidad del crédito que contenga entre
otros:

- Los estados financieros proyectados con su respectivo estado de
flujo de efectivo, por la vigencia del crédito solicitado, ¥

- Analisis y evaluacién del proyecto que se esta financiando, en los
casos que se requiera.

1.4. SECCION: INFORMACION INTERNA:
En esta seccién se incluiran:
a) La solicitud del crédito y

b) Las actas de los comités de aprobacién en las que se establecen las
condiciones de aprobacion de los créditos, tanto las referidas a las

Avenida Francisco de Miranda, Centro Empresarial Galipan, Urbanizacién El Rosal, C: Venezuela
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operaciones gue actualmente mantiene el deudor, como las aprobadas
en el ultimo afio. Estas actas deberan indicar:

* La fecha de aprobacién del crédito,
*+ El plan de pago aprobado,

* Las tasas de interés a aplicar y

* Las garantias exigidas.

c) Copia de los respectivos documentos que constituyan prueba de los
derechos de la institucion financiera para exigir el pago.

d) Copia de toda la correspondencia enviada y recibida por la institucién
financiera referida al crédito otorgado,

e) El informe relativo al estudio de la solicitud de crédito, en el cual se
analice la situacién segiin el tipo de crédito requerido.

* Este informe deberd estar elaborado por funcionarios de la
institucion financiera debidamente identificados.

* En el caso de que el referido informe fuese elaborado por personas
naturales o empresas diferentes a la institucién financiera, los
funcionarios sefialados deberan certificarlos y tendran la misma
responsabilidad sobre su contenido.

1.5. SECCION: GARANTIAS OTORGADAS:
Esta seccidn incluira:

a) Copia de los documentos que permitan verificar la propiedad sobre el
bien que constituye la garantia,

b) Copia de la certificacién de gravamen expedida por la autoridad
competente con un lapso no mayor de un (1) mes a la fecha de
otorgamiento del crédito,

c) Copia de los documentos mediante los cuales se constituyé la
garantia,

d) Un informe elaborado por la unidad de analisis juridico de la
institucion financiera sobre la correcta constitucién de la garantia.

Avenida Francisco de Miranda, Centro Empresarial Galipan, Urbanizacion El Rosal, Caracas- Venezuala
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e) La péliza de seguro vigente, contratada a los fines de cubrir los
riesgos eventuales por dafios o pérdidas causados sobre el bien objeto
de la garantia,

f) Cualquiera otro documento que permita identificar la garantia y
establecer su valoraciéon de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 15 y 16 y en el Capitulo IV de las “NORMAS RELATIVAS A LA
CLASIFICACION DEL RIESGO EN LA CARTERA DE CREDITOS Y CALCULO DE
sUS PROVISIONES”.

Para los aspectos sefialados en las cinco (5) secciones del expediente, se dara
validez ademas a la informacién registrada en medios magnéticos, siempre y
cuando éstos garanticen la seguridad y confidencialidad de los datos, a juicio
de la Superintendencia.

2. Sudeban en uso de sus facultades normativas instruyé a las
instituciones bancarias mediante la Circular naumero SBIF-CJ-2364 del
4 de abril de 2000, sobre el alcance de lo establecido en el numeral 3
del articulo 27 de las “NORMAS RELATIVAS A LA CLASIFICACION DEL
RIESGO EN LA CARTERA DE CREDITOS Y CALCULO DE 8US PROVISIONES”, en
atencién a la informacién suministrada por el SENIAT relacionada con
que una parte considerable de las solicitudes de Registro de
Informacién Fiscal (RIF) y de las Constancias de No Contribuyentes”,
para personas naturales, eran consecuencia de las exigencias de las
instituciones bancarias, al solicitarlas para tramitar créditos y

conformar el expediente de sus deudores.

Ante lo expuesto Sudeban observé que en el numeral 3° del articulo
27 de las “NORMAS RELATIVAS A LA CLASIFICACION DEL RIESGO EN LA
CARTERA DE CREDITOS Y CALCULO DE SUS PROVISIONES”,”, se establecen
los requisitos minimo que deben existir en la seccién antecedentes
financieros del deudor del expediente de crédito. Alli se dispone que si
el deudor es una persona natural: i) debe consignar un balance

personal a la fecha de la solicitud del crédito con una antigiiedad no

Avenida Francisco de Miranda, Centro Empresarial Galipan, Urbanizacion El Rosal, Caracas- Venezuela
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mayor de seis (6) meses; ii) Una Constancia de sus ingresos mensuales
y/o anuales con antigiiedad no mayor de tres (3) meses; ii) Un Copia de
la declaraciéon de impuesto sobre la renta correspondiente al ultimo

ano.

Sobre lo anterior Sudeban aclaré que:

a) Las instituciones no estan en la obligacién de exigir, de manera
aislada a las personas naturales, el Registro de Informacion
Fiscal (RIF), en el momento de conformar los expedientes de
créditos u otros tramites.

b} Del espiritu de la norma antes sefialada, no se infiere que la
Declaracion de No Contribuyente” deba ser emitida por la
Administracién tributaria. Tal requisito debe ser sustituido, a
discrecion de cada institucién financiera, por:

* Una declaracién suscrita por el propio cliente; o,

* Un andlisis del balance personal presentado, en el cual se
conclaya que los ingresos reflejados en el mismo, no alcanzan el
minimo establecido en la ley de Impuesto Sobre la Renta, para
presentar la declaracién de ese impuesto.

EN CUANTO LOS EXPEDIENTES DE LOS TITULARES DE TARJETAS DE CREDITO éstos
seran organizados en cuanto les sean aplicables conforme a lo establecido en
las “NORMAS RELATIVAS A LA CLASIFICACION DEL RIESGO EN LA CARTERA DE
CREDITOS Y CALCULO DE S8US PROVISIONES”.

3. En las “NORMAS RELATIVAS A LA CLARIFICACION DEL RIESGO EN LA
CARTERA DE MICROCREDITOS Y CALCULO DE SUS PROVISIONES”, se

establece en su articulo 12 lo siguiente:

Articulo 12: Las instituciones financieras deberdn mantener en los
expedientes de los prestatarios como minimo la informacién del deudor
individual, del grupo mancomunado o solidario y/o de los fiadores o
avalistas, segun la modalidad de crédito correspondiente. No obstante lo
anterior, las instituciones financieras podrdn mantener bajo la modalidad
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de mensaje de datos la informacién contenida en los expedientes de los
deudores, de conformidad con lo establecido en el decreto N° 1.204 con
Fuerza de Ley sobre Mensajes de Datos y Firmas Electrénicas, de fecha
10 de febrero 2001, publicado en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 37.148 el 28 de febrero de 2001.

La citada disposiciéon establecié en cuanto a la informacién a mantener en
los expedientes lo siguiente:

1

2.

. Un _Informe elaborado por los funcionarios de la institucién financiera

debidamente identificados que contemple:

a} Un estudio socio-econdémico del deudor o codeudores, segun el tipo
de préstamo requerido, en el cual se analice:

* El nivel de vida del deudor,
* El grado de capacitacién del deudor y su formalidad,

* Los nexos y confianza entre los miembros del grupo
mancomunado o solidario, cuando corresponda.

b) La Verificacién de los activos declarados y el analisis de la situacién
financiera, que demuestre la capacidad de pago, considerando las
posibilidades reales de honrar la garantia solidaria y/o mancomunada
asumida, ante la eventualidad de mora o incumplimiento de uno o mas
de sus codeudores.

Copia del documento de aprobacion de los créditos debidamente
fechado, en el cual debera constar:

a) El importe del crédito

b}  El plazo otorgado.

c¢) La forma de pago establecida.
d) Las tasas de interés;

e) Las garantias requeridas.

f) El objeto del crédito.

g Los nombres y las firmas de quienes aprueben la operacién.
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3. Copia de los contratos y otros documentos que respalden los eréditos
otorgados y que constituyan prueba de los derechos de la institucién
para exigir el pago.

4. Copia de los contratos y otros documentos que sustenten las garantias
recibidas; dichas garantias podran ser reales o fiduciarias de caracter
solido, avales o fianzas personales o no.

5. Copia de toda la correspondencia enviada y recibida por la institucién
financiera referida al crédito otorgado.

6. Indicacion clara de la finalidad del crédito.

* Bi éste es producto de una reestructuracion, se debera especificar
cudl era la finalidad del crédito inicialmente otorgado, a los efectos
de determinar las posibilidades de recuperacién y bases utilizadas
que ameriten la reestructuracién.

7. Tanto para los créditos vigentes como para los reestructurados, se
debera disponer de un estado de flujo de efectivo por la vigencia del
crédito, elaborado por funcionarios de la institucién financiera, con
base en las fuentes de los ingresos de los solicitantes que permitan
determinar la capacidad de pago y de endeudamiento del cliente o
codeudores.

8. Antecedentes juridicos:
a) Personas juridicas:

* Copia del documento constitutivo y de los estatutos sociales,
debidamente registrados, publicados y vigentes, para la fecha de
otorgamiento del crédito.

* Referencias bancarias y/o comerciales {en caso de poseerlas).

* Todos aquellos documentos que de acuerdo con los estatutos de la
sociedad, permitan determinar la persona natural que en definitiva
la representara.

* Referencias del Sistema de Informacién central de Riesgos (SICRI),
efectuadas por la Institucion Financiera.

b) Personas naturales.
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Copia de la cédula de identidad o pasaporte.
Referencias comerciales y/o bancarias (en caso de poseerlas).
Solvencia moral (referencias personales).

Referencias del Sistema de Informacién Central de Riesgos (SICRI),
efectuadas por la Institucion.

9. Antecedentes econdémicos:

En esta seccién se incluira un resumen preparado por la institucién
financiera de las actividades econémicas desarrolladas por el o los
beneficiarios del crédito, en el cual se evidencie la experiencia de éste (os);
caso contrario debe sefalarse expresamente la voluntad manifiesta del
prestatario de capacitarse en el ramo de su competencia. lgualmente, el
referido resumen debe mencionar entre otros, la competencia mas
importante y los mercados que sirven, asi como, los servicios que prestan,
productos que elaboren, y distribuyan los prestatarios.

10. Antecedentes financieros:

a)

b)

Persona juridica:

Copia de los estados financieros de los tres (3) tltimos ejercicios
econdmicos, en caso de poseerlos.

Copia de las declaraciones del impuesto sobre la renta de los
ultimos tres (3) ejercicios gravables, de ser el caso.

Si la empresa tiene menos de tres {3) afios de constituida o de estar
operando, deberd presentar los estados financieros de por lo menos
el iltimo afio y la Ultima declaracién de impuesto sobre la renta.

En caso de no contar con la documentacién sefialada en los puntos
anteriores, la institucién financiera deberd elaborar una certificacién
de ingresos mensuales y/o anuales del prestatario o, en su defecto,
una declaracion jurada de los activos y pasivos del prestatario a la
fecha de la solicitud del crédito.

Persona natural:

Declaracién jurada elaborada por la institucién financiera o por el
prestatario, la cual contenga los activos y pasivos de éste. Dicha
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declaracién debe efectuarse a la fecha de solicitud del crédito y estar
suscrita por el prestatario.

! Este recordatorio relacionade con la NORMATIVA PRUDENCIAL VIGENTE DICTADA POR SUBEBAN RELATIVA A LOS
EXPEDIENTES DE CREDITO Y LA INFORMACION QUE DEBE REPOSAR EN ELLOS Y la exacta interpretacion que debe
darse a las disposiciones que se refieren a la necesidad de que en el expediente del cliente este su
balance, NOS CONDUCE A DETERMINAR S| BASTA O $i ES SUFICIENTE CON UN BALANGCE RECIENTE DEL DEUDOR PARA
EL MOMENTO EN QUE SE APROBO EL CREDITO O $| SE REQUIERE SU ACTUALIZACION DURANTE LA VIGENCIA DEL
CREDITO.

Revisada la Normativa Prudencial objeto de este trabajo, CONCLUIMOS EN QUE EN EL EXPEDIENTE DEL CLIENTE
DEBE ESTAR SIEMPRE UN BALANCE ACTUALIZADO (también los antariores hasta por los tres Gltimos afios), no
solamente al momento en que se analiza y decide la solicitud de crédite sino durante su vigencia y
mientras el cliente sea deudor aln hasta los clasificados como de Alto Riesgo.

La falta del balance actualizado en el expediente es considerada por Sudeban como una falla de la
informacién financiera requerida para poder evaluar la situacién del deudor y acarrea aumento de la
provision, aun en los casos de créditos vigentes o al corriente en sus pagos. De conformidad con esa
Norma, todo crédito tiene que ser valorado trimestralmente (articulo 9 de la norma antes citada), es decir
el 31 de marzo, el 30 de junio, el 30 de septiembre y el 31 de diciembre de cada afio (articulo 10), a los
fines de clasificar su riesgo y determinar las provisiones necesarias para cubrir las eventuales pérdidas.
Las eventuales pérdidas se determinan de acuerdo con las normas de valoracion dictadas por Sudeban.
De acuerdo con la norma, luego de ser valorados, los créditos deben clasificarse an 5 posibles categorias
{Articulo 13). Para valorar cada crédito se requiere, entre otras variables, conocer la situacién econdmica
financiera del deudor para lo cual es necesario que el Banco tenga en su poder (en el expediente) su
balance actualizado y los flujos de ingresos y egresos y de utilidad.

EN CONCLUSION EN EL EXPEDIENTE DE CREDITO DE CADA CLIENTE CON CREDITOS VIGENTES DEBEN ESTAR LOS
BALANCES DE HASTA LOS TRES ULTIMOS AROS DE ACTIVIDAD REQUERIDOS PARA LA PRIMERA OPERACION (CUANDO
PROCEDA) MAS UN BALANCE ACTUALIZADO DURANTE LA VIGENCIA DEL CREDITO.

REITERAMOS QUE LA FALTA DEL BALANCE ACTUALIZADO EN EL EXPEDIENTE ES CONSIDERADA POR SUDEBAN COMO
UNA FALLA DE LA INFORMACION FINANCIERA REQUERIDA PARA PODER EVALUAR LA SITUACION DEL DEUDOR Y
ACARREA AUMENTO DE LA PROVISION, AUN EN LOS CASOS DE CREDITOS VIGENTES O AL CORRIENTE EN S8US PAGOS.
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