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RESUMEN
Se presenta la elaboracion de una tabla de retencion documental para el

archivo “Registro unico de clientes” del Banco Exterior, ya que las tablas de
retencion son el instrumento archivistico mediante el cual se logra la normalizacién
de la gestion documental, la racionalizacién de la produccién documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en el archivo durante todas
sus etapas. Se presenta esta propuesta, debido a que actualmente se esta dando
un crecimiento descontrolado del fondo documental del archivo, motivado a las
continuas solicitudes de crédito por parte de los clientes de la red de agencias a
nivel nacional, lo que genera un incesante crecimiento en la cantidad de
expedientes. Esta investigacion es de tipo descriptiva y para lograrla utilizamos
instrumentos como el guion de observacion y la encuesta. Con el primero,
logramos recaudar todos los datos necesarios que sirvieron de base para la
investigacién, y con la encuesta identificamos la magnitud del problema y la
disposicion e interés de los colaboradores para la implementacién de dicho
instrumento.
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INTRODUCCION

Una tabla de retencion documental “es el instrumento archivistico esencial
que permite la normalizacién de la gestion documental, la racionalizacion de la
produccién documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en

"L A nivel nacional las instituciones

los archivos de gestion, central, e histérico
tanto publicas como privadas han tomado cada vez mas conciencia de la
Importancia que poseen sus archivos y por consiguiente lo fundamental que es el
correcto manejo de los mismos.

La implementacion de una tabla de retencion documental garantiza el
correcto manejo de los documentos generados por la institucion durante su
ejercicio, pues ésta establece los periodos de retencién o eliminacién (expurgo) de
los documentos segun su valor, vigencia y uso.

El archivo objeto de nuestro estudio no cuenta con tan importante
herramienta archivistica, por lo cual nos hemos dado a la tarea de proponer a la
institucion la creacion de una tabla de retencion documental, realizando un
proyecto estructurado segun la metodologia de la investigacion y utilizado
métodos como la observacion, recoleccion y analisis de datos que sustenten
nuestra propuesta.

En lineas generales este proyecto abarca el disefio y elaboracion de un
instrumento técnico que regule el periodo de resguardo de los documentos
generados por el archivo “Registro Unico de Clientes” de la institucién bancaria
“Banco Exterior”, ya que esta unidad de informacion gestiona y genera una gran
cantidad de documentos diariamente, los cuales cabe destacar poseen una gran
importancia no solo para la institucion sino también para sus clientes, cuyos
créditos dependen en gran parte del correcto manejo de sus documentos dentro
del archivo. Con una tabla de retencién documental pretendemos mejorar la labor

archivistica y el resguardo del acervo documental de la institucién.

! Docudigital, 2005, [en linea] disponible en: http://www.inteligenciadocumental.com/tablas.html
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Cabe destacar que como bien nos indica la “metodologia de la

investigaciéon” el proyecto esta estructurado segun capitulos en los que

encontraremos:

Capitulo | Planteamiento del problema: estd compuesto por items
como la formulacién del problema, objetivo general, objetivos

especificos y justificacion.

Capitulo Il Bases tedricas (Archivo y archivistica): en €l se describen
tanto las definiciones como la historia de la archivologia, asi mismo
se describen las teorias, instrumentos y postulados que rigen el
guehacer archivistico. La recoleccién de esta informacién fue de vital
importancia para conocer y determinar la forma correcta de realizar

la tabla de retencion.

Capitulo 1ll ElI Archivo “Registro Unico de Clientes” del Banco
Exterior: contiene los datos referentes a las historia, mision, vision y
caracteristicas de la institucion bancaria a la cual se encuentra
adscrito el archivo objeto de estudio, de igual forma, contiene la
informacién correspondiente a la creacion, evolucion, servicios y
funcionamiento de la unidad de informacion antes mencionada. Esta
investigacion nos ayudd a familiarizarnos con la unidad de
informacion para asi comprender de manera global y especificas

cudles eran sus necesidades reales.

Capitulo IV Marco metodolégico: contiene el marco metodoldgico
utilizado como base de la investigacion, por otra parte en este
capitulo se refleja el producto de nuestra investigacion pues es aqui
donde exponemos nuestra propuesta de tabla de retencion,
elaborada segun las normas archivisticas y utilizando las leyes

nacionales competentes.

Xii



Capitulo V La propuesta: area dispuesta para plasmar todos los
datos, graficos e imagenes que resultaron de interés y complemento

de la investigacion.

Conclusiones y recomendaciones: al finalizar la investigaciéon
notamos algunos aspectos que consideramos pueden ser mejorados
por lo cual presentamos una lista de sugerencia que puede ayudar a
mejorar y potenciar el funcionamiento del Archivo Registro Unico de
Clientes.

Referencias consultadas: como punto final de la investigacion y
siguiendo las normas metodologicas, presentamos de manera
especifica y ordenada todas y cada una de las fuentes que sirvieron
de base a la investigacion.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 .- Formulacion del problema

Los documentos que conforman el fondo documental del Archivo “Registro
unico de clientes” del Banco Exterior, ubicado en la avenida Urdaneta de la ciudad
de Caracas, son los expedientes de crédito generados por las diferentes agencias
del banco a nivel nacional. Cabe destacar que la aprobacion o negacion de los
créditos depende en gran parte de la correcta gestion del archivo, pues alli se
forman y resguardan los expedientes.

La situaciébn que presenta el fondo documental tiene su origen en el
aumento descontrolado de la documentacion, y el hecho de que no exista una
tabla de retencion documental que regule y mantenga al archivo libre de aquellos
expedientes que carezcan de valor, vigencia y uso empeora la situacion (ver
anexo en la pagina 114).

Actualmente se esta dando un crecimiento descontrolado del fondo
documental del Archivo “Registro Unico de Clientes” debido a la transferencia y
unificacién con el archivo legal, esta nueva realidad trae consigo necesidades
como los son, mayor espacio fisico, incremento de personal, material de oficina,
entre otros.

Podemos definir al archivo del Archivo “Registro Unico de Clientes” como
un archivo de gestion, ya que los documentos que resguarda se encuentran en
continuo tramite, poseen una alta vigencia y son de uso frecuente. Los
expedientes generados por los diversos créditos otorgados por la entidad bancaria
se aperturan y son actualizados segun sea requerido por los analistas de créditos,
quienes se encargan de solicitar los recaudos necesarios para que el expediente
de los clientes pueda cumplir con los parametros necesarios para que los créditos
sean otorgados, todo estos recaudos son recibidos y gestionados en el Archivo
“Registro Unico de Clientes”.

El fondo documental del archivo es muy amplio y crece dia a dia, de no
tomar medidas que regulen el flujo de los documentos en un futuro cercano el
pronéstico es poco favorable tanto para la institucibn como para sus clientes, el

2



riesgo de extravio de expedientes aumenta al igual que la posibilidad de des-
incorporacion indiscriminada de documentos. Asi mismo, el volumen de los
expedientes los torna poco manejables, pues poseen documentos duplicados,
dificultando el desempefio del personal que alli labora.

Conociendo esta situacion surge la siguiente interrogante, ¢qué criterios
deben ser tomados en cuenta para la realizacion de una tabla de temporalidad y
desincorporacion documental en el Archivo “Registro Unico de Clientes” del Banco

Exterior?

1.2.- Objetivo general
e Proponer una tabla de retencibn documental para el archivo del Archivo

“Registro Unico de Clientes” del Banco Exterior.

1.3.- Objetivos especificos

e Realizar un diagndstico de la situacion de los documentos del archivo.

e Realizar un andlisis valorativo a los documentos existentes en el archivo de

“Registro Unico de Clientes”

e Elaborar lineamientos para la retencién documental del archivo de “Registro

Unico de clientes”.

1.4.- Justificacion

A nivel archivistico el tema de las tablas de retencion o temporalidad
documental resulta de gran importancia tanto para las instituciones como para el
estudio de las Ciencias de la Informacién, pues con el uso de éstas se mantienen
dentro de la unidad de archivo sélo los documentos cuyo valor, vigencia y uso los
califican como indispensables para el desarrollo de las actividades de la
institucion. Toda institucién bien sea publica o privada debe poseer un sistema de
archivo, donde para su correcto funcionamiento requiere la aplicacion de
herramientas archivisticas entre las que se encuentran las tablas de retencion.

En el archivo de “Registro Unico de Clientes” del Banco Exterior no se

cuenta con una tabla de retencién que regule los documentos que conforman los



expedientes, asi como el periodo de resguardo en el archivo, su elaboracion y
aplicacion seria un paso para mejorar las condiciones del mismo y por lo tanto de
la institucion y sus clientes.

Como estudiantes y futuros profesionales en el area es de suma
importancia conocer y manejar este tema y aunque contamos con bibliografias y
trabajos de grado realizados con anterioridad, los frecuentes avances de las
teorias archivisticas y las tecnologias de la informacion generan la necesidad de
crear nuevos documentos o textos en el area que sirvan como guia a las

generaciones futuras de estudiantes de las Ciencias de la Informacién.

1.5.- Ubicacién del problema

Este trabajo segun las lineas de investigacion de la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia, pertenece a la linea de investigacion sobre
procesamiento de la informacién, dado que busca proponer un modelo de tabla
de retencién para el Archivo de “Registro unico de clientes” del Banco Exterior,
debido a que el archivo en estudio por falta de este instrumento carece de un nivel
de organizacién éptimo que permita a los usuarios un manejo eficiente del fondo

documental.



CAPITULO II
BASES TEORICAS: ARCHIVOS Y
ARCHIVISTICA



2.- BASES TEORICAS: ARCHIVOS Y ARCHIVISTICA

En el presente capitulo presentamos las bases teoricas de la investigacion,
a través de las cuales se podran conocer cuales son los fundamentos tedricos de
la archivistica y como estan integrados a las tablas de temporalidad, motivo de
este estudio. Dentro del esquema que comprende el proceso de elaboracion de
dichas tablas, ahondaremos sobre las expectativas que se manejan cuando las
instituciones aplican este instrumento de trabajo archivistico, esencial para
determinar las etapas y el tratamiento de los documentos desde su creacion hasta
su eliminacién o conservacion, y ademas por el impacto que causa en el &mbito
documental, ya que permite la normalizacion de la gestibn documental, la
racionalizacién de la produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital

de los documentos en los archivos.

2.1.- Antecedentes de la investigacién

La archivologia como ciencia encargada de la naturaleza, principios y
organizaciéon de los archivos ha desarrollado diversas herramientas entre las
cuales encontramos la elaboracion de tablas de retencion y eliminaciéon
documental cuya finalidad es mantener la pertinencia de la coleccion, facilitando
asi el manejo de la misma y el espacio fisico en el que se encuentra.

A lo largo del desarrollo de la archivologia son varios los estudiantes
quienes han dado importancia al tema de las tablas de retencion documental,
usandolo para realizar sus trabajos de grado, entre los cuales podemos citar:

Propuesta de una tabla de retencién de temporalidad para el archivo de

solicitudes de la comisién de administracién de divisas (CADIVI) realizada por el

bachiller Samuel Amaya bajo la supervision y tutoria de la profesora Vilma Nufiez
en el afio 2007. Los esfuerzos del autor estan basados en la elaboracion de una
tabla de retencion documental que regule el volumen de expedientes manejados
por esta unidad de informacién, idea que surge de una necesidad dada por la
notable falta de espacio fisico para el correcto resguardo del acervo documental,

asi mismo es importante destacar que fue realizado un diagnéstico de los



documentos y el archivo en general mediante un guion de observacion, cuyos
resultados llevaron a la sugerencia final de la investigacién que no es otra que la
implantacion de una tablas de retencidon de temporalidad .

Modelo de tabla de temporalidad y disposicién de documentos para el

archivo central de la Oriental de Seguros realizada por el bachiller Jesus Primera

Sanoja bajo la tutoria del profesor Winston Gavidia en el afio 2002. Esta tesis esta
basada en la metodologia archivistica, estructurada a través del estudio de
bibliografias en materia de metodologia y desarrollada mediante un analisis no
sélo de los documentos, sino también de la estructura organizacional de la unidad
de informacion, todo esto en funcion de satisfacer la necesidad existente de una
temporalidad en los documentos resguardados. El objetivo fue que la vigencia de
los documentos estuviese regulada no soélo por las costumbres o dia del trabajo en
este archivo, sino por la legislacion nacional vigente de aquel momento
(relacionada con el area de seguros), por lo cual una vez finalizada la
investigacion se recomienda la realizacion de una temporalidad y disposicion de
documentos.

Modelo de tabla de temporalidad y disposicion de documentos para la

Divisiobn Archivo General de la Universidad Nacional Experimental Simén

Rodriguez realizada por la bachiller Rosa Hidalgo bajo la tutoria de la profesora
Aixa Vela en el afio 1.997. La presente investigacion es de campo y se respaldé
en métodos como la revision bibliogréafica y la observacion, proceso del cual fueron
obtenidos gran cantidad de datos que demostraron la problematica existente en el
archivo dada a la inexistencia de periodos de retencion en los documentos y por
consiguiente un inadecuado expurgo de los mismos. La propuesta final para
solucionar la problematica de esta unidad de informaciéon no fue otra que la
realizacion de una tabla de temporalidad y disposicion documental, para regular el
ciclo vital de los documentos alli resguardados.

Metodologia para la disposicién documental en el archivo de la direccién de

mercado interno de los productos derivados de los hidrocarburos (DMI) del

Ministerio de Energia y Minas (MEM): Propuesta realizada por la bachiller Karina

Arellan bajo la tutoria de la profesora Aida Damas en el afio 2005. La disposicion



documental permite determinar el destino final de los documentos a través de una
serie de pasos previo tales como investigacion de la normativa vigente que rige a
la organizacion y a la documentacion objeto de estudio. Debido al gran volumen
de documentos producidos por los entes del estado y en especial aquella
relacionada a la industria de hidrocarburos Karina Arellan propone un instrumento
que permita aplicar los procedimientos antes mencionados bajo los criterios
legales y archivisticos. Lograndolo mediante la investigacion de tipo descriptiva y
de campo.

Si bien los trabajos citados tienen lugar en diferentes instituciones el tema
central es el mismo, la realizacion de una tabla de retencion debido a la necesidad
de implantar un procedimiento que regule y normalice la acumulacion de

expedientes y documentacion generada durante la gestion de la empresa.

2.2.- La archivistica

La archivistica tiene un pasado caracterizado por la “existencia de
procedimientos practicos apenas sistematizados, que han ido evolucionando en la
practica administrativa; un desarrollo bajo el influjo de la paleografia, la diploméatica
y la historia; y cierta indistincion con la biblioteconomia en determinados
aspectos . Sélo a partir de mediados del siglo XIX se establece una serie de
principios generales, fruto de la observaciébn y la experiencia con miras a
sistematizar los procedimientos practicos. Una teoria aun endeble, pero que al fin
y al cabo inspira el quehacer archivistico.

La archivistica para Antonia Heredia “es la ciencia de los archivos, no de los
documentos aunque en Ultima instancia estos sean el producto integrante de
aguéllos. Como tal se ocupara de la creacion, historia, organizacion y servicio de

los mismos a la administracion y a la historia, en definitiva a la sociedad".>

Para Cruz Mundet la definiciobn correcta es la dada por el Consejo

Internacional de Archivos (C.ILA.) que se encuentra en el Diccionario de

terminologia archivistica: "el estudio tedrico y practico de los principios,

2 José R., Cruz M. Manual de archivistica. p. 56
¥ Antonia Heredia. Archivistica general: teoria y préctica. p. 11.



procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los archivos"*

. Aqui
engloba dentro de los archivos a los documentos, los pone al mismo nivel de

importancia.

Si consideramos ciertas las aseveraciones anteriores, la archivistica tiene
un campo de accién que son los fondos y los archivos, y tiene su método aunque
carezca de la parte cientifica. Tiene ademas el fin de saber, de conocer profunda y
sistematicamente todo lo relacionado con los fondos y los archivos de manera
cognoscitiva y practica. Esto le otorga categoria de disciplina muy cercana a la

ciencia, que hace que se defina por si misma y no por referencia con terceros.

2.2.1.- La archivistica como ciencia

La archivistica como ciencia surge a principios del siglo XIX ligada al
desarrollo tedrico del principio de procedencia. Una ciencia que surge tan solo
cuando se empieza a reflexionar en profundidad sobre el conocimiento de los
archivos, tratando de elaborar teorias y estableciendo principios sobre los métodos
de clasificacion de documentos. Esta preocupacion intelectual es la que la hace
nacer como disciplina cientifica.

Entre 1828 y 1835, con las obras de Froildn Troche y Zuafiiga y Facundo
Porras Huidobro, aparece en Espafia el concepto de archivistica como ciencia,
mientras ambos autores, sobre todo el primero, realizan también la que quizas es
la primera elaboracion tedrica del principio de procedencia.

“Para estos autores espafioles, la archivistica, que denominan
sucesivamente instruccion de archiveros, artes de archiveros y arte de los
archivos, surge como ciencia porque tiene reglas inalterables, aunque hasta
entonces pocas conocidas. La principal de ellas es seguir, con meétodo, el orden
gue sea mas analogo a la naturaleza de los documentos, y no mezclar nunca los

diferentes fondos provenientes de organismos diferentes .

*José R., Cruz M. Ibidem . p. 57

% Francisco Fuster R. Anales de documentacion 2: Archivistica, archivo, documento de archivo...necesidades
de clarificar los conceptos. p.116



Con ambos autores espafioles el principio de procedencia ya esta
formulado plenamente y la archivistica mundial empieza a ser verdaderamente
ciencia. Incluso Porras Huidobro llega a considerar el “el arte de los archivos”
como una de las principales ciencias, el panorama archivistico espafiol en el siglo
XIX no puede ser mas brillante, elevando a la archivistica emergente, desde un
terreno de simple practica profesional a un campo mucho mas elevado,
verdaderamente cientifico y filosofico. La literatura en materia archivistica que
consolido universalmente el principio de procedencia y establecié como obligatoria
la clasificacion de los fondos de acuerdo con la estructura organica de la entidad
de procedencia, no hizo sino consolidar una ciencia, que tiene sus principios
inmutables que es necesario aplicar a los archivos. A finales del siglo sera la
maduracion de la teoria en paises como Francia, Italia, Alemania y Holanda, lo
que llevara definitvamente a la archivistica a sus Ultimas consecuencias

cientificas.

2.2.2.- La archivistica: objetivo y campo de accion

"Es la ciencia que se ocupa de los conjuntos organicos de documentos,
también se ocupan de los documentos de archivos, pero de forma diversa que la
archivistica. La archivistica es una ciencia activa y no pasiva, al mismo tiempo que
practica: debe acudir a solucionar los problemas de los documentos de archivo
desde el inicio en las oficinas™®. Su objetivo es establecer la doctrina cientifica de
formacién, organizacion, conservacion y utilizacion de los archivos. A lo largo de
toda la cadena documental, del ciclo vital de los documentos de un archivo, el
archivologo debe estar presente e intervenir activamente desde el inicio del
documento en la oficina hasta el depdsito definitivo en un archivo permanente,
pasando por la decisiva etapa de valoracion y seleccion documental. Para
conseguir este objetivo, las actividades archivisticas deben apoyarse en una eficaz
y completa politica archivistica, que posibilite la accion del archivero por medio de

una legislaciéon o reglamentacién, una planificacion y programacién adecuada y la

® Francisco Fuster R. Ob. cit p.116
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creacion de sistemas archivisticos dotados de una estructura con los recursos
humanos y cientificos adecuados y suficientes.

La archivistica debe basarse en los principios cientificos que la configuran
como ciencia, determinados por el origen jurisdiccional de los archivos: el respeto
al origen y al orden natural, a la procedencia de los fondos. "Segun el Diccionario
de terminologia archivistica el de procedencia es el principio fundamental de la
archivistica que establece que los documentos producidos por una instituciéon u
organismo no deben mezclarse con los de otros™’. Incorpora ademas otros dos
nuevos, derivados del anterior:

El principio de respeto a la estructura, que establece que la clasificacion
interna de un fondo debe responder a la organizacion y competencia de la unidad
productora. Y el principio de respeto al orden original, que establece que no se
debe alterar la organizacion dada al fondo por la unidad productora, cualquiera
que ésta sea. La sujecion a estos principios debe ser una constante de actuacién
en los archivos por todos aquellos que tienen una responsabilidad politica y
profesional sobre los mismos: los titulares de la administracion a que pertenece el
centro y los profesionales archivistas. Sin ello, nunca se tendra la seguridad de
que el archivo esté organizado con un minimo de garantias cientificas y
profesionales y de que esté cumpliendo con rigor todas sus finalidades
testimoniales e informativas.

Ademas de establecer estos principios, la archivistica debe dictar también
una normativa aplicable a toda clase de archivos, tanto antiguos como modernos.
Sobre todo normas relacionadas con la organizacion y descripcion de los archivos
en todas las etapas del ciclo vital de los documentos; creacion de una terminologia
0 vocabulario internacional sobre archivos, totalmente necesaria para conseguir la
normalizacion; y homologacion de los contenidos de la formacion profesional de
los futuros archiveros.

La archivistica tiene una finalidad que es la de conseguir el maximo uso de
los archivos y el acceso a la informacién que contienen los fondos documentales.

Y no solo la informacion que proporciona el mismo documento, sino también la

’ Francisco Fuster R. Ob. cit p.118
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gue puede desprenderse del contexto del mismo, al estar generado por el
quehacer cotidiano de las entidades productoras, relacionado espacial y
temporalmente con el quehacer de otras multiples instituciones y de la sociedad
en general.

El rescate de esta informacion conservada en los archivos interesa
primordialmente a las entidades productoras de los documentos y, en definitiva, al
resto de la sociedad. A las entidades productoras, a la administracion y a las
empresas, por cuanto la gestion de esta informacion conservada en los archivos
facilita la toma de decisiones; hasta el punto de que los que logran rescatar esta
informacion, gestionandola de forma rapida y organizada, estan en evidente
ventaja sobre quienes no usan suficientemente sus archivos como fuente de
informacion. La gestion archivistica correcta moderniza la vida administrativa en
todos sus aspectos. La informacién, la comunicacién, son elementos
fundamentales de la vida administrativa y estas funciones no pueden desarrollarse
correctamente si no estan bien organizados los archivos, que son la fuente
principal interna de comunicacion y de informacion.

Y al resto de la sociedad, por todo lo que implica la informacién documental
para facilitar la transparencia de la vida administrativa, base de la democracia. El
servicio y comunicacion de los documentos a la sociedad en general es un
mandato constitucional establecido en los paises democraticos, aunque con
ciertas limitaciones también establecidas constitucionalmente. El archivo, con ello,
adquiere una misién social importantisima, que no es solo de tipo cultural, de
investigacién, sino de informacién, de auxilio, de ayuda a los ciudadanos en todos
los aspectos de la vida humana.

Por esta finalidad ultima informativa es por lo que la archivistica esta
considerada como una mas de las llamadas ciencias de la informacion, adoptando
algunas de las herramientas y técnicas de trabajo de las mismas, en especial la
creacion de bases de datos y la aplicacién de la Informatica. El impacto de las
nuevas tecnologias se ha hecho ain mas evidente con la apariciéon de los nuevos

soportes documentales y medios de almacenamiento, mas fragiles de

12



conservacion, pero que al mismo tiempo propician el control y gestion de una

informaciéon mas abundante.

2.3.- Definicion de archivo

El término archivo posee definiciones plurales y dispares a pesar de que el
mismo exige precision. “Existen dos acepciones de archivo: como institucion y
como contenido documental, en este particular en la obra de la profesora Antonia
Heredia se plantea una distincion entre ambos términos a través de la grafia, si
bien el resultado de distinguir con letra mindscula al archivo como documentos y
con mayuscula cuando nos referimos a la institucion es de gran importancia, ya
gue es necesario saber lo que decimos sin ambigiedad. Esto facilitaria en gran
medida el trabajo de los profesionales del area y de las afines™.

El archivo es mucho mas que un local para la custodia y es mucho mas que
un simple conjunto de documentos. No podemos negar los muchos cambios que
ha atravesado la archivistica, que sigue y seguira atravesando, pues es una
ciencia en constante evolucion y mejoramiento, cuyo desarrollo esta intimamente
relacionado con los cambios sociales y tecnoldgicos.

Al igual que su definicion sus funciones también han variado amplidndose y
evolucionando, puesto que, a los tipicas o tradicionales operaciones de “recoger,
conservar y servir’ se han afadido las de valoracidon y servicios, proporcionando
asi, un valor agregado de importancia a la labor archivistica, pues con estas
modificaciones mejora la eficiencia en el trabajo y un mayor cumplimiento de los
objetivos planteados, los cuales serian la rapida recuperacion de los documentos y
la consecuente satisfaccion del usuario, la funcion de un archivo es la sucesion de
funciones e intervenciones archivisticas a través de las diferentes edades o etapas
que atraviesan los documentos de archivo “No hay archivo sin documentos
aunque si documentos sin archivo™ con esto podemos decir que los archivos se
reconocen por su contenido documental pues este es la materia prima de la

institucion.

8 Antonia Heredia, ¢Qué es un archivo? .p. 134.
® A. Heredia. Ob, cit.
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La existencia de un sistema de archivo es fundamental para el correcto
funcionamiento de una organizacion, para facilitar la gestion documental y en
general la labor del archivero. Por otra parte con el seguimiento incorrecto de un
sistema de archivo se ocasiona lo que la autora Herrera denomina como
“desnaturalizacion” que no es mas que el desorden progresivo de los expedientes,

convirtiendo el archivo en un simple depositd de papeles.

2.4.- Funciones de los archivos:
Segun Tanodi “las funciones del archivo son reunir, conservar ordenatr,
describir y utilizar los documentos™°
Cruz Mundet en su Manual de archivistica las resume en los siguientes
aspectos:
1. Organizacién y puesta en servicio de la documentacién administrativa,
durante ese periodo de maxima utilidad para la gestion administrativa de las

oficinas y para la toma de decisiones.

2. Asegurar la trasferencia periodica al archivo de los documentos que ya son

de uso corriente por parte de las oficinas.

3. Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion para, transcurrido
el tiempo, seleccionar los documentos que por su valor van a ser

conservados indefinidamente y destruir el resto.

4. Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion en sus
distintas etapas, de acuerdo con los principios de la archivistica.

5. Describir la documentacion para hacer accesible la informacién, mediante
los distintos instrumentos de descripcion documental y valiéndose de las

ventajas ofrecidas por las nuevas tecnologias.

6. Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipamiento

gue garanticen su conservacion integra en el tiempo.

19 A Tanodi. El concepto de archivologia. p. 23
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7. Asegurar que éstas y cuantas funciones pueda desarrollar el archivo,
gueden firmemente establecidas y garantizadas mediante un reglamento de

servicio.

2.5.- Etapas del archivo

El documento de archivo pasa por distintas fases: desde la elaboracion o
recepcion y durante un periodo corto tiempo, “es objeto de uso continuo para la
tramitaciéon 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”? hasta que se plantea bien su destruccién o

Su conservacion permanente.

El archivo de gestion:

Los documentos en fase de tramitacién, asi como los que son de uso
frecuente para la gestion de asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y
manejo directo de las unidades administrativa, de ahi que sea mas conocido
archivo de oficina. “Tradicionalmente se ha considerado que la documentacion
debe permanecer en esta fase durante cinco afos una vez finalizada su
tramitacion, sin embargo, y a la luz de la experiencia, este plazo resulta
excesivamente amplio, por varias razones”®. La informacién (til para la gestion
prescribe cada vez en plazos mas cortos, de modo que pasado un afio, en la
mayoria de los casos, los expedientes conclusos no son empleados; por otra

parte, las administraciones producen en cinco afios mas documentacion de la que

11 3. Cruz Mundet. Manual de archivistica. p. 95
12 3. Cruz Mundet. Ob. cit. p. 97
13). Cruz Mundet. Ob. cit. p. 97-98
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razonablemente pueden alojar en sus oficinas, con un costo muy elevado y el
inconveniente que la informacién redundante afiade: dificultar las busquedas
precisas.

El archivo central:

Tan pronto como la documentacion deja de ser utilizada con frecuencia, ha
perdido practicamente la utilidad por la cual habia sido creada (la gestidn), las
oficinas remiten al archivo siguiendo los plazos y procedimientos establecido por el
archivero. “Esta es la etapa de concentracién de los documentos cuyo uso para la
gestion es hipotético, 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

»14

fase anterior”™. A partir de esta fase y en adelante, la documentacién esta bajo la

responsabilidad y manejo directo del archivero.

El archivo histérico:

Transcurridos el lapso de tiempo establecido a partir de la fecha de los
documentos salvo casos especificos, los 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.

1% 3. Cruz Mundet. Ob. cit. P. 98
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2.6.- Definicion de documento de archivo:
“‘Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto
realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas

o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.”*®

2.7.- Valores de los documentos

El valor del documento de archivo depende del fin por el cual ha sido
creado, “el documento posee un valor primario desde su nacimiento, en cuanto
tiene por objetivo plasmar la gestion de una actividad determinada, el desarrollo de
una funcién que se manifiesta fehacientemente por medio de la redaccién escrita:
es el valor administrativo”®. El valor primario es aquel que posee el documento
para la entidad que los ha creado.

El valor secundario es cuando el documento va perdiendo vitalidad con el
tiempo desde el punto de vista administrativo, denominado valor histérico o
permanente. Los valores de los documentos estan relacionados con el ciclo de
vida documental y las etapas del archivo, desempefando un rol fundamental en el
proceso de valoracion de los documentos.

Valor testimonial: documentos con informacién sobre la historia, la
organizacién y las funciones de la administracion de origen.

Valor informativo: documentos importantes para la investigacién en general.

José L. La Torre y Mercedes Martin Palomino presentan un esquema que
especifica los valores primarios y secundarios de los diferentes valores establecida

por Schllenberg implando los valores primarios y los secundarios (cuadro 1).

15 comisién de Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de terminologia archivistica.
P. 45.

18 3. Cruz Mundet. Ob. cit. P. 103
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Cuadro 1

PRIMARIO

V. Administrativo: aquel que tienen los documentos para la
administracion que lo ha producido, como testimonio de sus

procedimientos y actividades.

V. Legal: aquel que puede tener los documentos para servir

como testimonio ante la ley.

V. Fiscal: aquel que tienen los documentos que pueden servir

del testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

V. Juridico: aquel que se deriva de derechos u obligaciones

legales reguladas por el derecho comun.

V. Contable: aquel que tienen los documentos que pueden
servir de explicacion o justificacion de operaciones destinadas
al control presupuestario.

VALOR DE LOS DOCUMENTOS

SECUNDARIO

V. Informativo: aquel que sirve de referencia para la
elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la

administracion.

V. Histérico: aquel que posee un documento como fuente

primaria para la historia.

Fuente: J. La torre y M. Martin. Metodologia para la identificacion y valoracién de fondos

documentales. P. 103

2.8.- Caracteres de los documentos

Los caracteres del documento se refieren tanto a su estructura fisica,

caracteres externos, como a su contenido sustantivo, caracteres internos.

Caracteres externos:

- Clase
- Tipo

- Formato

18



Cantidad
Forma

Caracteres internos:

Entidad productora
Origenes funcionales
Fechay lugar de produccion

Contenido sustantivo®’

Caracteres externos:

Tipo: lo define el contenido y la estructura del documento y deriva de la

accion presentada. Asi si la accion es legislativa, el tipo es ley; si la accion es

interrogativa, el tipo es cuestionario; si la accidn es de peticion, el tipo es solicitud;

si es informar, el tipo es informe; si es constatar, el tipo es constancia; etc.

Formato: va de acuerdo con el soporte.

Si es papel, los formatos son carta, A4, oficio, etc.

Si se trata de video casetes el formato es VHS, Beta, Super8, etc.
Si se trata de diskettes el formato es 3 %2, 5 Y4, etc.

Si se trata de imagenes electronicas es jpg, bmp, gif, etc.

Si son textos electrénicos es txt, rtf, html, doc, etc.

Cantidad: es el numero de unidades (volimenes, legajos, documentos) y al

espacio que ocupan los documentos, en metros lineales si se trata de textos

manuscritos, o en bites si son electronicos, 0 en minutos Si son sonoros o visuales.

7). Latorre y M. Martin. Ob. cit. P. 100

19



2.9.- Expediente:

Conjunto de documentos agrupados por su relacion con la tramitacion de
un asunto o el desarrollo de una gestion, servicio, etc., vinculado a una persona,
entidad.

Expediente administrativo:

“Formado por los documentos producidos durante la tramitacion de un asunto
administrativo”.'® El expediente administrativo es el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamentos a la

resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarlas.

2.10.- Valoracion, seleccion y eliminacion

"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
tnica solucién es reducir a un tamafio razonable el volumen conservado™®. Para
conseguirlo, las distintas administraciones vienen poniendo en macha en las
Ultimas décadas planes controlados de expurgo, a fin de conservar la minima
cantidad posible de documentos, fundamentados en consideraciones econémicas,

evitar la saturaciéon debida a informaciones imprecisas y redundantes.

2.10.1.- Valoracion:

"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 valoracién
debe hacerse sobre la base de un conocimiento general de toda la documentacion
de una entidad, no sobre una base parcial, asi como de las leyes institucionales y

nacionales. Las relaciones que median entre las series son fundamentales para la

'8 uis Garcia Ejarque. Diccionario del archivero bibliotecario. p 71.

193, Cruz Mundet. Ob. cit. p. 202

% Comisién de terminologia de la direccion de archivos estatales. Diccionario de terminologia
archivistica. P. 57.

20



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 valoracidén en funcion de los cuales el evaluador formule sus

juicios.

2.10.2.- Seleccion
Es el proceso de tipo practico, que sigue las directrices de la fase de
valoracion, en éste se diferencian las series que se van a conservar de aquellas
gue deben eliminarse. Se determina el destino de los documentos a partir de su
valor, es decir, los plazos de tiempo limite para su conservacién o destrucciéon 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 destruccion, existe una amplia zona de conservacion
parcial a seleccionar. “Los documentos no poseen el mismo valor, se establecen
distintos plazos y modalidades de eliminacion 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.
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3. Existen series documentales que conviene conservar en su totalidad,
pero en otros casos basta con guardar con guardar fragmentos a

modo de testimonio”. %

2.10.3.- Eliminacion

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 archivilogos y por lo tanto del archivo en general. La
valoracién documental no es una tarea sencilla y requiere de un conocimiento

preciso del fondo documental con el cual se va a trabajar.

2.11.- Tabla de temporalidad:

Vasquez define una tabla de retencibn como el listado de tipos
documentales o asuntos (o ciclos para cintas de computacién) que han de ser
retenidos, los originales y las copias una vez concluida su vigencia, para
responder a eventuales reclamaciones o para servir de sustento o antecedente a
otro documento que son el no existir. Se dice que es el destino final cuando
agrega una columna o campo que asienta la decision de eliminar o trasladar
documentos entre los tipos de archivos instalados.??

Para Cruz Mundet en su Manual de archivistica, la define como el
instrumento en los que se describen las series documentales sobre las que se han
de aplicar y asi elaborar para la totalidad de un fondo o archivo, se presentan
reproduciendo su cuadro de clasificacion.

En las tablas de temporalidad se especifican el destino concedido a cada
serie, cuales seran conservadas integramente, cuales seleccionadas, en qué
plazos de tiempo, cual ha de ser el tipo de seleccion aplicable y la dimension o
porcentaje retenido. Los elabora la comision de expertos y son aprobadas por la

21 José M., Cruz M. Ob.cit. p. 219.
22 Manuel Vasquez M. Manual de seleccién documental. P. 65.
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administracion competente con categoria de reglamento, siguiendo los principios
de legalidad.

El entono administrativo es muy cambiante, y con el desarrollo de la
tecnologia se acelera la capacidad de alteracion, por lo que la validez de las tablas
prescribe plazos de tiempo cada vez méas cortos, lo que obliga a revisiones
periddicas. Aunado a que los cambios de procedimientos y la introduccion de

nuevos soportes exigen reconsiderar y adaptar los criterios de seleccion.

2.12.- Junta evaluadora de documentos

“La junta evaluadora de documentos esta conformada por un grupo de
profesionales, los cuales, mediante un acuerdo previo segun normas y disposicion
emanada del archivo central correspondiente a un organismo publico o privado 23,
la cual se reline para llevar a efecto la evaluacion y valoracién de los documentos
pertenecientes a dicha institucion, sujetos de preservacion o eliminacion, para fijar
los criterios de disposicion documental sobre los mismos.

La comision de expertos se constituye como un grupo de estudio que forma
parte de la entidad que ha generado los documentos, administradores,
investigadores y archivistas. Con el objetivo de obtener las maximas garantias de
que el resultado se acerque al ideal objetivo en la medicion de lo posible, su
funcidén consiste en estudiar, evaluar y establecer los principios o pautas por las

cuales se atribuye a las series documentales un valor.

% José M., Cruz M. Ob.cit. p. 213
23



CAPITULO 1lI
EL ARCHIVO “REGISTRO UNICO DE
CLIENTES” DEL BANCO EXTERIOR
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3.- EL ARCHIVO “REGISTRO UNICO DE CLIENTES” DEL BANCO EXTERIOR

3.1.- Origen de la banca

Los origenes mas remotos de la banca se encuentran en el inicio del
comercio con el intercambio de bienes. Al surgir la idea de préstamo o crédito, (del
latin creditum: creer, tener confianza), se inician los mecanismos de la banca.

El Templo Rojo de Ourouk (3.500 A.C) es la institucion bancaria mas
antigua de la que se tiene conocimiento y las transacciones eran realizadas con
especies. Por otra parte en el Cédigo de Hammurabi (1.600 A.C) se encuentran
referencias sobre derecho bancario, por lo que se infiere que poseian instituciones
bancarias.

El Antiguo Egipto no se quedd atras en cuanto al mundo de la banca
respecta, pues éste contaba con el Banco Real, institucion que poseia sucursales
a lo largo del pais y se encargaba de recibir los pagos de impuestos y ejecutando
los gastos oficiales en cada region. Asi mismo, los bancos realizaban todo tipo de
negocios, como dar prestamos, recibir depdésitos y efectuar pagos en cuentas.
Todas y cada una de estas operaciones eran asentadas por escrito, ademas
existian el crédito privado, y los papiros reflejaban mudltiples transacciones
hipotecarias con inmuebles.

Segun algunos autores la palabra Banco, se remite a Grecia y Roma, donde
los “Trapezitai”, o primitivos cambistas, colocaban en la plaza del mercado una
mesa (del griego Trapeza) o un banco, donde efectuaban operaciones de cambio
de dinero en monedas.

Posteriormente durante la Edad Media los mercaderes comienzan a
constituirse en una clase poderosa, por disponer de grandes sumas en efectivo
gue podian prestar a los reyes y principes. Hasta el siglo XII las fuentes de crédito
mas importantes eran los comerciantes judios, que encontraban en los reyes
protectores a cambio de sus servicios financieros.

En la centuria siguiente comienzan a aparecer en comunas italianas como

Piacenza, Siena y Lucca bancos seculares, que facilitaban los créditos a los
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principes, que estos garantizaban cediendo a los banqueros el derecho de
recaudar los impuestos. El sistema fiscal completo del Reino de Napoles llegé a
estar completamente controlado por los banqueros florentinos que habian
financiado la conquista. Afios mas tarde en el afio 1609 surge en Europa el Banco
de Amsterdam, con el pasar del tiempo y el avance de la economia del mundo

surgieron muchas mas instituciones bancarias.

3.2.- Primeros Intentos de Banca en Venezuela

El 28 de Abril de 1825 el Congreso de la Gran Colombia dicta una Ley por
la cual se crea en Caracas el Banco de Venezuela, Con un capital de dos millones
de pesos, divididos en veinte mil acciones de cien pesos cada una. A pesar de ser
promulgada en abril y salir publicada en “La Gaceta” de Colombia, del 15y 22 de
mayo, dicha ley no se concretara, pues el banco no llega a constituirse.

Con la separacion de la Gran Colombia en el afio de 1830, se establece la
Republica de Venezuela, cuyo territorio comprenderia todo lo que antes se
conocia como la Capitania General de Venezuela. Los primeros afios de la
Republica se caracterizan por los conflictos entre los productores y el sector
mercantil que se encontraba con el favor de los gobiernos conservadores. Se
aprueba la ley del 10 de abril de 1834 sobre la libertad de contratos, que permite a
los prestamistas cobrar el tipo de interés que quisieran, por elevado que fuera.

Al afo siguiente circula un folleto de 22 paginas firmado por “Uno de la
Sociedad de Amigos del Pais”, con un proyecto para establecer un Banco de
Venezuela, que se atribuye a Juan Anderson, quien hace referencia a las
experiencias de otros paises que habian logrado controlar la usura a través de la
creacion de instituciones bancarias. Sin embargo este proyecto no encuentra
adeptos en los medios mercantiles.

“El gobierno venezolano no alcanza a apreciar la magnitud del aspecto
financiero en la crisis que se esta gestando, y desoye el clamor opositor que se
desata hacia 1838"%*. El 29 de julio de 1839 se concede el permiso para

establecer una sucursal de la banca inglesa, que se llamara Banco Colonial

24| a banca en Venezuela. Una historia
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BritAnico. Este era un banco de emision de giros, depdsito y descuento,
autorizado a emitir billetes y con un capital de 300.000 pesos. Sin embargo ya
para el afio de 1843 el Banco Colonial Britanico poseia grandes criticas a su
proceder.

El congreso de 1844 declara, al Banco Nacional libre de todo gravamen, a
condicion de que disminuyera su tasa de interés al 6% y se permite abrir agencias
en Angostura, Cumana, Barcelona, Puerto Cabello, Maracaibo, Barquisimeto y
Barinas.

Durante el gobierno de los Monagas se llevan a cabo importantes cambios
legislativos, inspirados en los principios que habia enarbolado la oposicion liberal:
se reformo la ley de abril de 1834, propugnando la intervencion del Estado para
proteger a los sectores de menores recursos del abuso y la usura, por lo que El
Banco Colonial BritAnico debe cerrar sus puertas en 1849. También el discutido
Banco Nacional cesa sus actividades por 6rdenes del Congreso el 23 de marzo de
1850.

Diez afios mas tarde el 9 de julio, el congreso dicta una ley mediante la cual
pueden establecerse libremente bancos de depésito, giros y descuentos, de
acuerdo a las normas vigentes para casas de comercio, pero debido a la situacion
de caos que vive el pais en esa época, ninguna iniciativa prospera. El primero de
noviembre de 1861, el gobierno de Paez forma una entidad como suplemento de
la Tesoreria, que se llama Banco de Venezuela. Su capital inicial es de cuatro
millones de venezolanos, pero su actuacién fue muy limitada, pues quiebra el 30
de noviembre de 1862. Poco después el primero de diciembre del mismo afio se
crea el Banco de Caracas, con un capital de 134.000 venezolanos, pero su
actuacién es aun mas limitada, ya que debe cerrar sus puertas a principios de
1863.

El 19 de diciembre de 1870 se dicta en Venezuela el decreto que crea la
Compafiia de Crédito, esta compafila no poseia un capital determinado: sus
accionistas eran los tenedores de titulos de contribuciones, voluntarias u
obligatorias, emitidos para remediar la carencia de rentas. Estaba autorizada para
negociar giros, recibir depoésitos, hacer descuentos y podia emitir billetes, de
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acuerdo al monto ingresado cada mes a la Cuenta Corriente de la Tesoreria por
recaudaciones, principalmente las aduaneras. Compariias similares se fundan en
las ciudades portuarias como La Guaira, Maracaibo y Puerto Cabello, para facilitar
la recaudacion aduanal.

A mediados de 1876 la Compafiia de Crédito se pone en liquidacion. A tal
efecto se establece el 10 de julio un nuevo Banco de Caracas, que se inicia con un
capital de 160.000 venezolanos, este segundo intento de Banco Caracas logra
operar solo durante un afio.

El 6 agosto de 1877, se recrea el Banco Caracas, esta vez con un capital
de 327.000 venezolanos, sin embargo éste no estaba destinado a prestar sus
servicios a personas particulares. Asi pues podemos decir que los bancos de la
época eran mas bien organismos de recaudacion de las rentas publicas y no
fundamentaban su accion en los negocios con el mercado privado.

El 31 de marzo de 1879 se establece como moneda nacional el bolivar. En
mayo de 1881, el Banco Caracas, envuelto en dificultades financieras por sus
relaciones con el gobierno, realiza una rebaja en su saldo acreedor contra el
Estado, y es sustituido por un tercer Banco Caracas, con un capital de 260.000
Bolivares. Se estipula que el gobierno entregara a este instituto el producto de las
rentas aduaneras, y las demas clausulas del contrato permanecieron muy
similares a la del anterior Banco Caracas, sin embargo éste debe ser liquidado
para el afio 1884.

El 20 de julio de 1882 se funda el Banco de Maracaibo, que continuara su
actividad ininterrumpidamente hasta la actualidad, sentando las bases para la

banca comercial en Venezuela.

3.3.- La banca en Venezuela 1882-1989

La banca en Venezuela podriamos decir que se establece con la creacion
del Banco de Maracaibo, quien gracias a sus politicas y proceder dieron paso a la
banca comercial en el pais.

El 1 de agosto de 1890, el Banco Comercial que habia absorbido al altimo
Banco Caracas en 1884, amplia su capital a 8.000.000 y toma el nombre de
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Banco de Venezuela. Aunque su objetivo primordial era servir a la economia
privada, se acuerda con el gobierno la apertura de una cuenta de crédito por
2.500.000Bs, mas un recurso subsidiario de 500.000Bs.

Las agencias creadas en la época de la Compafia de Crédito para facilitar
la recaudacion aduanal, en La Guaira, Maracaibo, Puerto Cabello, Cumana,
Maturin, Juan Griego, Carupano, La Vela de Coro y San Antonio del Téchira, que
en su oportunidad pasaron a ser agencias del Banco Caracas y luego al Banco
Comercial, contintan al servicio como agencias del Banco de Venezuela.

El 10 de diciembre de 1917 abre sus puertas el primer banco extranjero que
se establece en este siglo, el National City Banck of New York. El 1 de julio de
1925 nace el Banco Nacional de Crédito bajo la direccion de Henrique Pérez quien
en 1917 habia sido el presidente del Banco de Venezuela.

El Banco Mercantil y Agricola en sus primeros afios de actividad aceptaba
en calidad de prenda o garantia productos agricolas como café, tabaco, cacao y
algoddn. Este pasa a ser uno de los cuatro bancos nacionales que emiten su
propio papel moneda para mediados de 1927.

En 1928 se incorpora el Estado al sistema bancario nacional, al crear en
julio, el Banco Obrero, como organismo ejecutor de la politica habitacional y el
Banco Agricola y Pecuario, para fomentar las actividades de agro y cria

El 23 de julio de 1937 se promulga la Ley del Banco Industrial de
Venezuela, primer banco comercial de participacion estatal, abriendo su primera
oficina en la esquina de Traposos. Dos afios mas tarde el general Eleazar Lopez
Contreras, Presidente de la Republica, rubrica la Ley del Banco Central y una
nueva Ley de Bancos, que habian sido aprobadas por el Congreso en sesiones
extraordinarias. Segun las nuevas disposiciones el Banco Central sera el Unico
instituto autorizado para la emision monetaria, por lo que deberan sacarse de
circulacion los billetes en papel moneda emitidos por los bancos de Maracaibo,
Venezuela, Venezolano de Crédito, Caracas, Y Mercantil y Agricola.

El 1 de enero de 1940 se inaugura el Banco Central de Venezuela, ese
mismo afio se crea la Superintendencia de Bancos y el Consejo Bancario

Nacional. La primera entidad adscrita al Ministerio de Hacienda, presenta un
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servicio técnico de inspeccion, vigilancia y fiscalizacibn de los bancos e
instituciones de crédito y las casas de cambio, siendo sus funciones principales la
vigilancia del cumplimiento de las normas dictadas por la Ley de Bancos, la
determinacion del grado de operaciones sana y segura de las instituciones, e
informar al Ministerio de Hacienda y al Banco Central de cualquier irregularidad
gue se detecte.

Actualmente segun el “Decreto con Fuerza de Ley de Reforma de la Ley
General de Bancos Y Otras Instituciones Financieras” vigente a partir del 2002,

tenemos que el alcance de la institucién es:

“‘La inspeccidn, supervision, vigilancia, regulacion y control de los
bancos, entidades de ahorro y préstamo, otras instituciones financieras,
casas de cambio, operadores cambiarios fronterizos y empresas
emisoras y operadoras de tarjetas de crédito. La Superintendencia de
Bancos y Otras Instituciones Financieras es un Instituto Auténomo,
adscrito al Ministerio de Finanzas a los solos efectos de la tutela
administrativa y goza de las prerrogativas, privilegios, y exenciones de
orden fiscal, tributario y procesal, que la ley otorga a la Republica. La
Superintendencia de Bancos y Otras Instituciones Financieras en virtud
de la naturaleza unipersonal del érgano que la dirige, esta exceptuada
de cumplir con las disposiciones de la Ley Organica del Trabajo en lo
atinente a los directores laborales”®.

El Consejo Bancario Nacional, por su parte, estd integrado por
representantes de los bancos privados y oficiales y por el Superintendente de
Bancos, con la funcion de asesorar respecto a la practica bancaria, tanto a la
banca comercial como al Ejecutivo Nacional y las autoridades monetarias.

Posteriormente muchos otros bancos fueron creados entre los que

podemos citar:

% Decreto con Fuerza de Ley de Reforma de la Ley General de Bancos Y Otras Instituciones
Financieras, articulo 213.
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El 13 de marzo de 1946 abre sus puertas el Banco Union con un
capital de 15.000.000Bs.

El 17 de febrero de 1950 se constituye en Caracas el Banco Franceés
e italiano para la América del Sur.

Dos afios méas tarde se funda el Banco Provincial con un capital
inicial de 7.500.000Bs.

En 1954 se funda en la ciudad de Puerto Cabello el Banco del Caribe
con un capital inicial de 3.000.000Bs.

El 18 de enero de 1956 se funda en Caracas el Banco Exterior.

El Banco Hipotecario de Créditos Urbanos da inicio a sus
operaciones en el afio 1958, siendo el primer banco de este estilo,
por lo que se le denomina el pionero de la banca hipotecaria en
Venezuela.

En julio de 1979 se funda Sofitasa Sociedad Financiera.

El afio 1980 es prodigio en el surgimiento de institutos bancarios, ya
en el surgen, el 30 de octubre el Banco del Orinoco, el 17 de
Diciembre el Banco del Progreso, el 22 de diciembre el Banco
Capital y el mismo dia Inverbanco.

El Banco Federal, surge dentro de la politica de expansion del Grupo
Cremerca, el 22 de abril de 1987.

3.4.- Historia del Banco Exterior

Esta institucion financiera surge en el afio de 1956, bajo la tutela del Banco

Exterior de Espafia, un grupo de empresarios venezolanos y extranjeros

constituyen una compafia andnima venezolana, cuya denominacion seria, "Banco

Exterior, Compafiia Anénima", quedando registrada de esta forma ante el Registro

Mercantil de la Primera Circunscripcion de Caracas.

El objeto de la compafiia seria realizar toda clase de operaciones bancarias

autorizadas por la ley, teniendo como capital inicial 20 millones de bolivares,

representado por 40 mil acciones nominativas con un valor nominal de Bs. 500

cada una.
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Sin embargo, no es sino hasta el 27 de enero de 1958 cuando abre sus
puertas al publico. En el afio 1971, modifica la estructura patrimonial original de
manera que pueda acogerse al régimen consagrado en la Ley, el cual establece
limites a la participacion extranjera en un maximo de 20%.

El primer semestre del afo 1997, el Banco Exterior fue autorizado para
funcionar como Banco Universal, lo que permite ofrecer una mayor variedad de
productos y servicios financieros, ya que tal y como se establece en el “Decreto
con Fuerza de Ley de Reforma de la Ley General de Bancos Y Otras Instituciones
Financieras” vigente a partir del 2002 Los bancos universales son aquellos que
pueden realizar todas las operaciones que, de conformidad con lo establecido en
el mismo, efectidan los bancos e instituciones financieras especializadas. Para
poder funcionar como Banco Universal, esta institucion financiera consigné a La
Superintendencia de Bancos y Otras Instituciones Financieras los requisitos
establecidos en la ley anteriormente citada, algunos de éstos son:

e EIl capital minimo requerido para operar como banco universal sera de
cuarenta mil millones de Bolivares (Bs. 40.000.000.000, 00), en dinero en
efectivo o mediante la capitalizacién de resultados acumulados disponibles
para tal fin.

e Los interesados deberan presentar la solicitud ante la Superintendencia de
Bancos y Otras Instituciones Financieras

e Estado de situacion de los bancos e instituciones financieras que proyectan
fusionarse o transformarse, de ser éste el caso.

e La viabilidad del proyecto.

e Un plan de distribucion de las acciones, asi como la proporciébn a ser
suscrita a través de oferta publica, de ser el caso.

e El plan de fusién o transformacién, con indicacion de las etapas en que se
efectuara.

e El proyecto de estatutos del banco universal que resultare de la fusion o
transformacion.

e Los planes de negocios, de organizacion, de plataforma tecnoldgica, y de

funcionamiento del banco universal.
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Cualquier otra informacién que solicite la Superintendencia de Bancos y
Otras Instituciones Financieras. La informacion y el plan previsto en los
numerales 2, 3 y 4 de este articulo, conjuntamente con el proyecto de
estatutos indicado en el numeral 5, deben ser previamente aprobados por
las asambleas generales de accionistas correspondientes®.

Asi mismo la Ley especifica todas aquellas prohibiciones y restricciones de

los bancos universales:

“Los bancos universales no podran:

Tener invertida o colocada en moneda o valores extranjeros una cantidad
que exceda de los limites que fije el Banco Central de Venezuela.

Conceder créditos en cuenta corriente o de giro al descubierto, no
garantizados, por montos que excedan en su conjunto del cinco por ciento
(5%) del total del activo del banco.

Otorgar préstamos hipotecarios por plazos que excedan de veinticinco (25)
afos o por mas del setenta y cinco por ciento (75%) del valor del inmueble
dado en garantia, segun avallo que se practique. La Superintendencia de
Bancos y Otras Instituciones Financieras podra aumentar el plazo indicado
en este numeral.

Otorgar créditos comerciales por plazos que excedan de tres (3) afios, salvo
gue se trate de programas de financiamiento para sectores econémicos
especificos regulados por el Ejecutivo Nacional.

Realizar inversiones en obligaciones de empresas privadas no inscritas en
el Registro Nacional de Valores.

Adquirir mas del veinte por ciento (20%) del capital social de una empresa,
manteniendo dicha participacion por un periodo de hasta tres (3) afos;
transcurrido dicho lapso deberan reducir su participacion en el capital de la
empresa, a un limite maximo del diez por ciento (10%) del capital social.
Cuando se trate de empresas que realicen operaciones conexas O

vinculadas a la actividad bancaria, no se aplicaran los limites y plazos

% Decreto con Fuerza de Ley de Reforma de la Ley General de Bancos Y Otras Instituciones
Financieras, Articulo 76.
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establecidos en el presente numeral, siempre y cuando hayan sido
autorizados por la Superintendencia de Bancos y Otras Instituciones
Financieras. En todo caso, la totalidad de las inversiones antes sefialadas
no podra superar en su conjunto el veinte por ciento (20%) del patrimonio
del banco universal; incluida la participacion en empresas conexas 0
vinculadas a la actividad bancaria.

Adquirir obligaciones emitidas por los bancos, entidades de ahorro y
préstamo y demas instituciones financieras; salvo cuando se trate de la
colocacion de excedentes en operaciones de tesoreria, a plazo no mayores
de sesenta (60) dias.

Mantener contabilizados en su balance, como activos, aquellos créditos o
inversiones que no cumplan con las disposiciones contenidas en la Ley, o
con la normativa prudencial emanada de la Superintendencia de Bancos y
Otras Instituciones Financieras™’.

Continuando con los cambios generados de la conversion a Banco

Universal, durante el primer semestre de 1998, el Banco Exterior dio inicio al

proceso de fusion con las empresas Fondo Exterior y Arrendadora Exterior.

Actualmente forma parte del Grupo IF, cuya actividad empresarial comprende

diversas areas que van desde el sector industrial hasta el sector financiero.

3.4.1.- Valores:

Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Trabajo en equipo
Integridad y solidez
Respeto y confianza
Innovacién

Institucién socialmente responsable

%" Decreto con Fuerza de Ley de Reforma de la Ley General de Bancos Y Otras Instituciones
Financieras, Articulo 80
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3.4.2.- Mision

Cultivar relaciones de alto valor para los clientes, manejando informacién
estratégica para ofrecerles productos y servicios financieros adecuados y
confiables. Mantener la trayectoria de excelencia para maximizar el patrimonio de
los relacionados, apoyandose en tecnologia de punta y un equipo profesional
capacitado y comprometido

3.4.3.- Vision
Esta orientada a "ser una organizacion financiera lider, Gtil y responsable
con la sociedad, cercana al cliente y enfocada en el negocio bancario, que

garantice la plena satisfaccion de sus clientes, colaboradores y accionistas

3.4.4.- Productos que ofrece el Banco Exterior

Existen diversos tipos de productos, segun su naturaleza éstos pueden ser,
pasivos, activos, medios de pago, presentaciones corporativas, negocios
internacionales y servicios, segun la informacion recaudada por medio de la
Intranet del Banco Exterior, podemos nombrar segin su naturaleza los siguientes
productos:

e Activos (uso interno)

Exterior microcrédito

Exterior micro médico

Exterior crédito efectivo

Exterior crédito ndmina

Exterior crédito hipotecario vivienda principal

Exterior crédito agricola

Exterior crédito automotriz

© N o o b~ W hPE

Exterior crédito al turismo

e Activos (clientes)

1. Exterior microcrédito
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http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20microcreditos-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20micromedicos-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20cr�dito%20efectivo-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20cr�dito%20n�mina-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20hipotecarioVP-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20agricola%20USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20automotriz-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20turismo-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20microcreditos-CLIENTES.pdf
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Exterior micro médico

Exterior crédito efectivo

Exterior crédito ndmina

Exterior crédito automotriz

Exterior crédito al turismo

Exterior crédito agricola

Exterior hipotecario comercial

Exterior hipotecario construccion

Pasivos (uso interno)

Exterior cuentas

Exterior ndmina

Apertura Masivas de Cuentas

Preguntas frecuentes

Exterior fideicomiso

Exterior recoleccion y traslado de valores

Pasivos (clientes)

Exterior ndmina

Exterior chequera remunerada

Medios de pago (uso interno)

Exterior tarjetas de crédito natural

Exterior tarjetas de crédito juridica

Beneficios Visa y MasterCard

Exterior visa joven

Exterior mastercard black

Exterior compra de saldo

Exterior prepagada

Exterior credimaxima
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http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20micromedicos-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20cr�dito%20efectivo-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20cr�dito%20n�mina-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20automotriz-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20turismo-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20agricola%20CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20hipotecario%20comercial-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20credito%20hipotecario%20constructor-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20cuentas.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20N�mina-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20aperturas%20masivas-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Preguntas%20Frecuentes%20Fideicomiso.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20Fideicomiso-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20traslado%20de%20valores-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20n�mina-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20chequera%20remunerada-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20tarjetas%20de%20cr�dito-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20tarjetas%20de%20credito%20PJ-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Beneficios%20EXTERIOR%20VISA%20y%20MasterCard-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20Visa%20joven-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20MasterCard%20black-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20compra%20de%20saldo-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20tarjeta%20prepagada-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20TDC%20credimaxima-USO%20INTERNO.pdf

9.

Exterior tarjetas de crédito juridica empresarial

10.Exterior tarjetas de crédito juridica distribucion

11.Exterior tarjetas de crédito juridica centralizada

12.Crediconsumo Exterior

13.Crediconsumo Exterior para establecimientos

14 .Exterior afiliacion de establecimientos

15.Exterior Pos y V-Pos (afiliacién de establecimientos)

16.Exterior domiciliacion tarjetas de crédito (afiliacion de establecimientos)

17.Prequntas frecuentes Exterior tarjetas de crédito juridica

Medios de pago (clientes)

Crediconsumo Exterior para establecimientos

Exterior Pos v V-Pos (afiliacion de establecimientos)

Exterior domiciliacion tarjetas de crédito (afiliacién de establecimientos)

Exterior afiliacion de establecimientos

Exterior tarjetas de crédito natural

Exterior tarjetas de crédito juridica

Exterior tarjetas de crédito juridica empresarial

Exterior tarjetas de crédito juridica distribucion

© © N o g A~ w D PRE

Exterior Visa centralizada

10.Exterior Visa joven

A

Presentaciones corporativas (clientes)

Productos corporativos

Banco Exterior corporativa

Banco Exterior corporativa - inglés

Productos comerciales

Negocios internacionales (uso interno)

Exterior comercio exterior
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http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20TDC%20juridica%20Empresarial-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20TDC%20juridica%20Distribucion-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20TDC%20juridica%20Centralizada-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/crediconsumo%20EXTERIOR-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/crediconsumo%20EXTERIOR%20para%20establecimiento-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20afiliaci�n%20de%20comercios-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20POS%20y%20V-POS%20(Afiliacion%20a%20Establecimientos)-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20domiciliacion%20TDC-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/QA_TDC%20juridicas.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/crediconsumo%20EXTERIOR%20para%20establecimiento-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20POS%20y%20V-POS%20(Afiliacion%20a%20Establecimientos)-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20domiciliacion%20TDC-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20afiliaci�n%20de%20comercios-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20tarjetas%20de%20cr�dito-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20tarjetas%20de%20credito%20PJ-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20TDC%20juridica%20Empresarial-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20TDC%20juridica%20Distribucion-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20Visa%20centralizada-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20Visa%20joven-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Productos%20Corporativos-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Banco%20EXTERIOR%20corporativa-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Banco%20EXTERIOR%20corporativa-CLIENTES-ingles.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Productos%20Comerciales-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20comercio%20exterior-USO%20INTERNO.pdf

Exterior control de cambio

Exterior incoterms 2000

Exterior comercio internacional - Ciclo de servicios

o~ 0N

Procedimiento Exterior cartas de crédito

Negocios internacionales (clientes)

Exterior negocios internacionales

Exterior negocios internacionales - Inglés

Exterior comercio internacional VIP

P wndh P

Exterior comercio internacional - Servicios

e Servicios (Uso interno)

Exterior asistente integral

Guia rapida de activacion Exterior asistente integral

Exterior domiciliacién en cuentas

Guia rapida Exterior internet e-24 - Transferencias a terceros

o bk~ 0N PE

Traslado de efectivo explicacion modelo

e Servicios (clientes)

Exterior asistente inteqgral

2. Exterior domiciliacién en cuentas

3. Exterior domiciliacién en tarjetas de crédito

3. 5.- Antecedentes del Departamento de Registro Unico de Clientes
Inicialmente el Archivo de Crédito se encontraba adscrito a la Gerencia de
Administracion de Créditos, en vista de la orientacion de la Institucion hacia el
desarrollo del plan estratégico de la organizacion en cuanto a la generacién de
cultura de banca sin papel con la finalidad de optimizar los procesos de venta de

productos y servicios financieros y con el objetivo de administrar de manera
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http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20control%20de%20cambio-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20incoterms-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20comercio%20internacional_ciclo_serv-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Procedimiento%20Cartas%20de%20Credito%20(flujo).pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20negocios%20internacionales-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20negocios%20internacionales_Ing-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20comercio%20internacional%20VIP-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Servicios%20de%20Comercio%20Internacional-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20asistente%20integral-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Guia%20rapida%20activacion%20EXTERIOR%20asistente%20integral-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20domiciliacion%20en%20cuentas-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/Guia%20rapida%20EXTERIOR%20internet%20e24-trans%203ros%20-%20USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20traslado%20de%20efectivo-explicaci�n%20modelo-USO%20INTERNO.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20asistente%20integral-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20domiciliaci�n%20cuentas-CLIENTES.pdf
http://intranet.bancoexterior.com/productos/EXTERIOR%20domiciliacion%20TDC-CLIENTES.pdf

eficiente los recaudos que conformen el expediente Unico del cliente surge la idea
de crear una nueva unidad para la administracion, resguardo y control en forma
centralizada de la documentacion que conforman dichos expedientes.

De esta forma se da inicio entonces a la creacién del Departamento de
Registro unico de clientes, el cual brinda de forma mas sencilla y oportuna toda la
informacion requerida de los clientes, apoyada en una nueva herramienta de
gestion documental y una seleccion de recurso humano especifico para el

desarrollo de cada una de las actividades a ser realizadas en dicha unidad.

3. 6.- Antecedentes del Archivo “Registro Unico de Clientes”

Esta unidad de informacion nace el primer semestre del afio 1997, cuando
el Banco Exterior fue autorizado para funcionar como banco universal, lo cual le
permite ofrecer diversos tipos de créditos a sus clientes. En sus inicios y hasta el
afo 2009 esta unidad era denominada “Archivo de Crédito”, pues estaba adscrito
al departamento de Analisis de Crédito cuya funcion era archivar toda la
documentacion fisica relacionada a los clientes activos del Banco, cumpliendo las
normas dictadas por la Superintendencia de Bancos a fin de mantener
actualizados los expedientes de crédito, constituyendo una informacién esencial
para la toma de decisiones, auditorias internas y externas.

En el afio 2009 el archivo se desliga del departamento de Andlisis de
Crédito para pertenecer a la gerencia de Registro Unico de Clientes cuyo
propdsito es planificar, coordinar y dirigir los procesos de recepcién, analisis,
digitalizacion y mantenimiento de los expedientes de los clientes de la Institucion,
asi como de la base de datos del Médulo de Clientes orientados hacia el
desarrollo del plan estratégico de la organizacion en cuanto a la generacion de la
cultura de banca sin papel con el fin de optimizar los procesos de venta de
productos y servicios financieros con la proposito de satisfacer las necesidades de
automatizacion y nuevos aplicativos de informacién a los usuarios, de acuerdo a
las politicas y lineamientos previstos por la Gerencia de Division.

De esta forma se da inicio entonces a la creacion del Departamento de

Registro Unico de Clientes, el cual brinda de forma mas sencilla y oportuna toda
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la informacion requerida de los clientes, apoyada en una nueva herramienta de
gestion documental y la seleccion de recurso humano especifico para el desarrollo
de cada una de las actividades a ser realizadas en dicha unidad (ver anexos en

las paginas 113y 114).

3.6.1.- Organigrama del archivo

GERENCIA AREA
OPERACIONES

GERENCIA DIVISION
SERVICIOS

GERENCIA DIVISION
REGISTRO UNICO DE

I Jefatura de Seccion I
| Calidad de I |Digita|izacic')n I | Archivo I

Fuente: Manual descripcion de cargos de la Gerencia de Operaciones del Banco

Exterior.
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3.6.2.- Funciones
e Resguardar, manejar y controlar los expedientes relativos a los productos
activos que ofrece esta institucion bancaria (expedientes de crédito de

clientes).
e Crear nuevos expedientes para apoyar el proceso del analisis.

e Archivar toda la documentacion de los clientes activos, enviada por las

diferentes areas a fin de mantener los expedientes actualizados.

e Archivar los expedientes devueltos.

Registrar en el sistema de archivo, el movimiento de los expedientes

entregados.

3.7.- Expediente de crédito

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 (Ver anexos en las

paginas 111y 112).

3.8.- Partes de un expediente de crédito

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 situacién 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. Antecedentes juridicos del deudor. Esta seccién debera contener:

Copia del documento constitutivo y de los estatutos sociales vigentes,
debidamente registrados, ademéas 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 cdédigo 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 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 institucién
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.

2. Antecedentes econémicos del deudor. En esta seccion incluird un resumen

3.

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

Antecedentes financieros del deudor. En esta seccidon se incluira 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) afos constituida o si tiene menos de 3 afios operando, el

tiempo que tenga operando; en caso de ser persona natural, debera
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presentar un balance personal a la fecha de la solicitud del crédito con
antigledad no mayor a seis (6) meses y constancia de ingresos mensuales
y/o anuales con antigiedad 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 personas juridicas y del Ultimo afio para personas
naturales. Adicionalmente, segun el tipo de financiamiento otorgado, deber&

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 cudél 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 de 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
evaluacion del proyecto que se esta financiando, en los casos que lo
requieran.

Informacién interna. En esta seccion se incluird la solicitud del crédito y las
actas de los comités de aprobacién 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 dltimo 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
debera 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 situacién 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

43



personas naturales o empresas diferentes a la institucion financiera los
funcionarios sefialados deberdn certificarlos y tendrd& la misma
responsabilidad sobre su contenido.

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 pdliza de seguro vigente, contratada a los fines de cubrir los
riesgos dafios o perdidas causado sobre el bien objeto de la garantia. Asi,
cualquier otro documento que permita identificar la garantia y establecer su
valoracién de conformidad con lo dispuesto.

(Ver anexo en las pagina 112).

3.9.- Expediente de microcrédito

3.9.1.- Microcreédito

Es el crédito que se otorga a usuarios del sistema microfinanciero, dirigido
tanto a personas naturales como juridicas, de la micro, pequefia y mediana
empresa, destinado a financiar actividades de produccién, comercializacion o
servicios cuya fuente principal de pago proviene del producto de los ingresos
generados por dichas actividades.

Va dirigido a clientes de Banco Exterior, asi como clientes potenciales que
califiquen, a través de nuestras oficinas: Personas naturales o juridicas que
realicen actividades de comercializacion, prestacion de servicios, transformacion y
produccion industrial, agricola o artesanal de bienes. En el caso de personas
juridicas deben contar con un nimero no mayor de 10 trabajadores o generar

ventas anuales hasta de 9.000 U.T.
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3.9.2 Caracteristicas

Destino del crédito

Capital de trabajo
Adquisicion de equipos, mobiliario, maquinarias y materiales
Ampliacion del negocio
Remodelacion de locales comerciales
Monto del financiamiento
Hasta Bs. 500.000.000 (Bs.F.500.000,00) limitativo, dependiendo

del destino, plazo y garantias.
Plazo

Hasta 3 afios atendiendo a la naturaleza, destino del financiamiento y
garantias ofrecidas.

Tasa de Interés

Competitiva

Comisioén Flat

Exonerada, 0%
Abonos

Se aceptan abonos extraordinarios a capital o cancelacion total de

préstamo sin penalizaciones
3.9.3.- Ventajas

Ha sido disefiado con la finalidad de satisfacer las necesidades particulares
de cada sector

Financiamientos hasta Bs. 500 /M, limitativo.

Plazo hasta 3 afios dependiendo del destino de los fondos

Tasa de interés preferencial

Comision Flat 0%

Se aceptan abonos extraordinarios a capital o cancelacion total del

préstamo sin penalizaciones
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Respuesta oportuna y atencidn personalizada a través de nuestros

ejecutivos de negocio

Vinculacion Exterior tarjetas de crédito y débito con aprobacion inmediata,

Exterior crédito automotriz, Exterior hipotecario comercial, crediconsumo

Exterior y Exterior seguro.

3.9.4.- Requisitos

3.9.4.1.- Persona natural

Copia de la Cédula de Identidad y RIF legible

Copia de la Cédula de Identidad del conyuge (en caso de ser casado)
Referencias bancarias y/o comerciales de otros bancos y referencias
personales

Recibo de luz o teléfono CANTV

Constancia de ingresos mensuales, firmada por contador publico colegiado.
Balance personal vigente firmado por el cliente y contador publico colegiado
para solicitudes hasta Bs.F 156/ M. Para montos mayores es necesario el
dictamen de preparaciéon firmado por un contador publico colegiado (debe
indicar sus deudas bancarias en caso de poseerlas)

Copia ultima declaracion de ISLR (ambas caras)

Copia de los 6 ultimos movimientos de Cta. Cte. o de ahorro del banco por
donde canalice la mayor parte de sus ingresos (si no es cliente de la
Institucién).

Copia de los 3 ultimos estados de cuenta de sus tarjetas de crédito.
Créditos con montos mayores a Bs.F 300M, deberan estar respaldados con
garantias hipotecarias o prendarias

Soporte del destino del crédito

Planilla de solicitud

Documentos del aval

3.9.4.2.- Persona juridica

Copia del documento constitutivo y sus modificaciones debidamente

registrados, publicados y vigentes para la fecha de la solicitud de crédito
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e Copias de RIF y NIT de la empresa, y C.I. de las personas que la obligan
(legibles)

e Copias de los estados financieros de los tres (3) ultimos ejercicios
preparados por un contador publico

e Colegiado. Para solicitudes mayores a (Bs. 100 M) deben tener dictamen de
auditoria. De haber transcurrido mas de 6 meses del ultimo cierre del
ejercicio econémico presentar balance de comprobacion. Si la empresa
tiene menos de tres (3) aflos de constituida o de estar operando, se
requiere por lo menos el Ultimo afo. (Los Balances no podran estar
firmados por el comisario de la empresa).

e Copia de las declaraciones del ISLR de los ultimos tres (3) afios ejercicios
gravables, de tener menos de tres (3) afios de constituida o de estar
operando presentar la ultima declaracion del ISLR (legible por ambas caras)

¢ Referencias bancarias y/o comerciales de otros bancos.

e Carta certificando el numero de trabajadores con vigencia minima de seis
(6) meses.

e Recibo de luz o teléfono CANTV

e Forma de solicitud de préstamo persona juridica firmada por el
representante legal de la empresa, con su respectivo sello de firma
contrastada por parte del banco.

¢ Planilla de solicitud.

e Documentos del aval.

3.9.5.- Conceptualizacion de los documentos de un microcrédito

Antes de conceptualizar los documentos es importante destacar que el
avalista debe consignar todos los documentos que registren su actividad
administrativa, fiscal y contable, pues es se le obliga de la misma manera que
aguel por el cual se ha constituido garante. Su compromiso es valido aunque la
obligacion que haya garantizado sea nula por cualquier causa menos por vicio de

forma.
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Tiene, cuando ha pagado la deuda, el derecho de proceder contra el
garantizado y contra los garantes del mismo.
3.9.5.1.- Cédula de identidad
“La cédula de identidad es de caracter personal e intransferible, y
constituye el documento principal de identificacion para los actos civiles,
mercantiles, administrativos y judiciales, y para todos aquellos casos en los cuales
su presentacion sea exigida por la ley”?®. Este documento contiene datos como:
1. Nombresy apellidos.
Fecha de nacimiento.
Estado civil.

Fotografia.

a bk~ 0N

Firma e impresion dactilar del pulgar derecho de su titular y en su defecto
del pulgar izquierdo.

Firma del Ministro.

Numero que se le asigne de por vida.

Fecha de expedicion y de vencimiento.

© © N o

Nacionalidad y término de permanencia autorizada a su titular en el pais,
cuando se trate de extranjeros.
10.Elementos tecnoldgicos aprobados por el Ejecutivo Nacional que faciliten el
cumplimiento de sus fines.
11.Cualquier otra disposicion aprobada por el Ejecutivo Nacional que garantice
el otorgamiento de un documento de identificacién seguro, eficiente y que
facilite la identificacion del ciudadano y el ejercicio de sus derechos y
garantias constitucionales.
3.9.5.2.- Registro de Informacion Fiscal y NIT
El RIF o Registro de Informacion Fiscal, es el niumero de identificacion que
debe poseer toda persona natural o juridica, ante la Superintendencia Nacional
Tributaria, para el control de los tributos.
N.I.T es el nimero de identificacion tributara que debe poseer toda persona

juridica.

% Jey organica de identificacién/ decreto con fuerza de ley organica de identificacion, Articulo 11.
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3.9.5.3.- Acta constitutiva persona juridica

Es aquel documento o constancia notarial en el cual se registran todos los
datos referentes y correspondientes a la formacion de un sociedad o agrupacion,
en esta se especifican sus bases, fines, integrantes, las funciones especificas de
cada uno de estos, etc.

Al comienzo del acta se encuentran datos como la fecha, hora y lugar en el
cual se constituyen aquellos con intencion de formar una asociacion.
Posteriormente se encuentran aquellas cuestiones como la designacion de dos
personas para firmar y aprobar el acta, la eleccion de la junta directiva, el informe
de los iniciadores, la consideracién del proyecto de Estatuto, el valor al que
ascenderan las cuotas sociales, la eleccion de los miembros que formaran los
organos sociales y luego, en los capitulos en los cuales se divide, se da cuenta de
la constitucion, domicilio, finalidades que observara la sociedad que se forma, otro
capitulo se ocupa de los asociados, el siguiente de como se la administracion y
fiscalizacion, en otro, todo lo referente a las asambleas, seguido de otro capitulo
en el cual se estipula como seran las elecciones, en otro el ejercicio social y
finalmente lo que corresponde en caso de liquidacion y disolucién (Ver anexo en
las pagina 98).

3.9.5.4.- Carta de referencia
Es un documento informativo en el cual una persona o empresa da fe de
otra, destacando sus fortalezas y debilidades o cualquier otro detalle que resulte
relevante para quien la recibe. Las referencias pueden ser personales,
comerciales o bancarias.
3.9.5.5.- Recibo de servicios
No es mas que la constancia de la utilizacion de un servicio bien sea de
agua, luz o teléfono, la finalidad de este documento es verificar la direccion de
habitacién suministrada por el cliente.

3.9.5.6.- Balance personal y certificacién de ingresos de persona natural.
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El balance personal es un corte seccional momentaneo del conjunto de
elementos (operacién de débito y/o crédito) que se hallan en constante
movimiento.

En cuanto a la certificacion podemos decir que no es mas que una

constancia de ingresos mensuales, firmada por contador publico colegiado.

3.9.5.7.- Balance auditado

“‘En términos de auditoria un balance general consiste por una parte del
efectivo, inversiones convertibles a corto plazo en efectivo y pagos anticipados
de beneficios a futuro, por la otras, de reclamaciones contra el efectivo
existente y futuro, y reclamaciones residuales”®.

El balance se auditoria posee un reporte del auditor, esto no es mas que las
declaracion del contador respecto a los estados financieros que él ha
examinado. “Su responsabilidad se determina tanto por lo que el declara
como por lo que puede inferirse de lo que el menciona o deja de aclarar en el

momento de redactar el informe”*°

(Ver anexo en la pagina 102).
3.9.5.8.- Impuesto Sobre la Renta (ISLR)

Tal como su nombre lo indica, este grava la renta, es decir la ganancia
gue produce una inversion o rentabilidad del capital. También puede ser la
representacion del trabajo bajo relacién de dependencia o producido por el
ejercicio de una profesion determinada. Este impuesto se rige por la ley de
Impuesto Sobre la Renta (LISLR); publicada en gaceta oficial N° 5.566
extraordinario de fecha 28/12/2001.

Algunas firmas de contadores se encargan de enviar a sus clientes un
cuestionario de impuestos, que sirve para que estos Ultimos puedan ir
recaudando sus cifras. Hace algunos afos las declaraciones eran

mecanografiadas, sin embargo actualmente las cifras tan altas de impuestos a

% Rohler, Auditoria, introduccion a la practica de la contaduria ptblica, P 557
% Jeanne Zweig, Manual de Oficina y Guia para la préactica de la contaduria ptblica, P 113
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realizar en algunas firmas lleva a los contadores a realizar los impuestos de
forma manual (Ver anexo en la pagina 103).
3.9.5.9.- Estados de cuenta

Representa la relacion de la totalidad de los movimientos tanto de  débito
como de crédito que una persona natural o juridica ha realizado en su cuenta
bancaria en el lapso de un mes.

3.9.5.10.- Carta numero de empleados

3.9.5.12 Es un documento exigido a las personas juridicas en el cual deben
especificar el nimero de empleados que conforman su nomina.
3.9.5.13 Informe de crédito

Este informe generado por el banco contiene de forma resumida la
informacion personal, econdémica, financiera y crediticia del cliente (Ver anexo en

la pagina 108).

3.9.5.11.- Planilla de solicitud de crédito
Es un formato generado por el banco, que debe ser llenado por el
cliente, en este se especifican sus datos personales, habitacion, deudas y los

detalles de la operacion que se esta solicitando.
3.9.5.14 Carta deuda bancaria

Es un documento informativo en el cual el cliente debe reflejar el estado de
cada una de sus obligaciones financieras o crediticias (Ver anexo en la

pagina 100).

3.9.5.13 Declaracion jurada

Es una carta emitida por el cliente bien sea persona natural o juridica, en la
cual expone su interés de tramitar un crédito con la institucion (Ver anexo en la

pagina 104).
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3.9.5.15 Informe de crédito

Este informe generado por el banco contiene de forma resumida la
informacion personal, econémica, financiera y crediticia del cliente (Ver anexo en

la pagina 105).

3.9.5.16 Informe de andlisis de crédito

Este informe es generado por el area de analisis de crédito una vez
estudiada la operacion o préstamo solicitado por el cliente, en este se encuentra
toda la informacion referente a la propuesta o crédito solicitado (Ver anexo en la
pagina 106).
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CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO
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4.- MARCO METODOLOGICO

4.1.- Tipo de investigacion

El tipo de investigacion siguiendo a diversos autores tuvo dependencia del
método y objetivos de la investigacion, en nuestro caso se correspondi6 con el tipo
de investigacién descriptiva, donde se propuso la realizacion de una tabla de
temporalidad y desincorporacion documental en el archivo “Registro unico de

clientes” del Banco Exterior.

4.2.- Disefio de la investigacion

Es la estrategia mediante la cual el investigador logra dar respuesta a su
problema. El disefio de la investigacion fue transeccional descriptivo, pues fue el
que mas se ajustd a nuestras necesidades, ya que consistié en la recoleccion de
datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin la manipulacion o
control de variable alguna, que fue exactamente lo que se hizo en el presente

trabajo de grado.

4. 3.- Nivel de lainvestigacion

El nivel de la investigacion hace referencia al grado de profundidad con que
se aborda el tema. El nivel de nuestra investigacion fue descriptivo, pues ésta
“consiste en la caracterizacion de un hecho, fenomeno, individuo o grupo, con el
fin de establecer su estructura o comportamiento” 3! Segin lo antes expuesto
podemos decir que la presente investigacion es descriptiva, pues se obtuvo la

informacion acerca de un fendmeno o proceso, para describir sus implicaciones.

4.4.- Poblacion y muestra

En un trabajo de investigacion entendemos por poblacion al conjunto de
elementos objetos del estudio y la muestra es un subconjunto representativo de
esa poblacion, en tal sentido con respecto a la presente investigacion podemos

decir lo siguiente:

31 Arias Fidias, El proyecto de investigacion ,2006, p 17.
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Poblacion:
e Expedientes de crédito del Banco Exterior.
e Personal de Registro Unico de Clientes.
Muestra:
e Expedientes de Microcrédito.

e Personal del Archivo “Registro Unico de Clientes”.

4.5.- Recoleccion de datos

En cuanto a la técnica o procedimiento que se utilizé para la recoleccion de
datos, por ser esta una investigacion descriptiva, fue el guidon de observacion que
nos permitio visualizar en forma sistematica la situacion real de nuestro objeto de
estudio, ademas de la encuesta escrita, ya que fue necesario conocer la opinion
de quienes alli laboran.

4.5.1.- Para desarrollar la encuesta utilizamos un cuestionario mixto, pues
para obtener la informacion necesaria tuvimos la necesidad de hacerle a los
empleados del Archivo de “Registro Unico de Clientes” preguntas cerradas y
abiertas.

45.2.- El guion de observacion fue el instrumento mediante el cual
logramos recolectar la informacion referente a la tipologia, definicion y
caracteristicas de los documentos que constituyen los expedientes de crédito del
Archivo “Registro Unico de Clientes”. Asi mismo nos apoyamos en este
instrumento para analizar la situacion del archivo, durante el proceso de
observacién pudimos notar las consecuencias de la inexistencia de una tabla de

retencion documental.

4.6.- Andlisis de datos

4.6.1.- Guién de observaciéon: mediante este instrumento logramos
conocer y definir la tipologia documental existente en el Archivo “Registro Unico de
Clientes”, entre los cuales podemos citar.

e Documentos Juridicos: cédula de identidad, acta constitutiva persona

juridica, Registro de Informacion Fiscal y NIT.
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Econdmico: carta de referencia, recibo de servicios, estados de

cuenta.

Financieros: balance personal y certificacion de ingresos de persona

natural, balance auditado, Impuesto Sobre la Renta (ISLR),

Interna: planilla de solicitud de crédito, informe de crédito, etc.

Informativos: carta nimero de empleados, entre otros.

Asi mismo pudimos evidenciar la magnitud del problema que genera la falta

de una tabla de retencién documental, pues como expresan muchos autores esta

representa la etapa final del funcionamiento 6ptimo de un archivo. Debido al

reciente proyecto de “Digitalizacion” se han depurados los expedientes sin seguir

lineamientos archivisticos, generando la captura de documentos que caducos,

generando un gasto innecesario de la licencia (ver anexo en la pagina 96).

4.6.2.- Encuesta: consta de cinco preguntas de las cuales cuatro son

cerradas y una es abierta.

Las preguntas N°1 y N°2 ¢;Qué beneficios Ud. Considera que le
aporta al archivo “Registro Unico de Clientes” la implementacion
efectiva de una tabla de retencién documental? Y ¢Qué problematica
Ud. Considera que le reporta al archivo “Registro Unico de Clientes”
la ausencia de aplicacion de una tabla de retencion documental?:
Tienen la finalidad de identificar el grado de conocimiento que posee
el personal del archivo sobre el objetivo de una tabla de retencion
documental e identificar los problemas presentes en esta unidad de

informacion debido a la falta de esta.

La pregunta N°3 y N°3.1 4 Considera Ud. Necesario que el “Registro
Unico de Clientes” cuente con una tabla de retencién documental? Y
De ser afirmativa su respuesta, especifique. ¢ Qué tan importante es
la creacion de una tabla de retencion documental en el “Registro
Unico de Clientes”? y ¢por qué? Son de caracter mas directo y nos

ayudaron a determinar el grado de importancia que posee y plazo de
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tiempo en el cual deberia ser aplicada, en otras palabras determina
el grado de necesidad con el que se requiere la implementacién de la

tabla de retencion documental.

La pregunta N°4 ¢Apoyaria Ud. la implementacion de una tabla de
retencion documental en el “Registro Unico de Clientes”? Fue elegida
como cierre de la encuesta por ser esta la respuesta que nos ayudo
a determinar el grado de disposicion del personal del archivo para la

aceptacion y aplicacion de esta herramienta.
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1)

Resultados de la encuesta
¢ Qué beneficios Ud. considera que le aporta al archivo “Registro Unico de
Clientes” la implementacion efectiva de una tabla de retencion documental?
Evitar la eliminacion indiscriminada de documentacion del archivo.
Mejor aprovechamiento del espacio fisico del archivo.
Reduccion de los costos en el mantenimiento del archivo.

Todas las anteriores.

14,27%

7,15% 28,58%

Evitar la eliminacién indiscriminada de
documentacion del archivo.

Mejor aprovechamiento del espacio
fisico del archivo.

Todas las anteriores.

Andlisis gréfico 1:

El grafico muestra que el personal que labora en el Archivo esta consciente
de la necesidad de implementacién de la tabla de retencion documental, para
evitar la eliminacion indiscriminada de la documentacion y para un mejor

aprovechamiento del espacio fisico del Archivo.
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2) ¢Qué problemética Ud. considera que le reporta al archivo “Registro
Unico de Clientes” la ausencia de aplicacion de una tabla de retencién
documental?

a.) Aumenta negativamente los tiempos de respuesta por parte de los operadores.
b.) La presencia de documentacion innecesaria en el archivo.

c.) La propension al aumento del volumen de los expedientes dificultando su
manejo.

d.) Todas las anteriores.

42,85%

57,15%

La presencia de documentacién
innecesaria en el archivo.

Todas las anteriores.

Andlisis gréfico 2:
Este gréfico refuerza la necesidad de implementar la tabla de retencién
documental, para evitar la presencia innecesaria de documentos duplicados y sin

relevancia en los expedientes.
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¢Considera Ud. necesario que el “Registro Unico de Clientes” cuente con
unatabla de retencion documental?

a.) Si

b.) No

100%

S| NO

Analisis gréfico 3:
En el grafico se muestra la totalidad del personal que labora en el Archivo

considera necesaria la creacion de la tabla de retencién documental.

3.1) De ser afirmativa su respuesta, especifique. ¢Qué tan importante es la
creacion de una tabla de retencion documental en el “Registro Unico de
Clientes”? y ¢ por qué?

a.) De poca relevancia

b.) Importante

c.) Urgentemente necesario

60



M Importante

M Urgentemente necesario

Andlisis gréfico 4:

En el gréfico se aprecia que el 57,15% de los encuestados considera
importante la creacibn de la tabla de retencibn documental y el 42,85%
urgentemente necesario argumentando que la creacion de la tabla ayudaria a
realizar una correcta depuracion del fondo documental, optimizaria el proceso de

gestion documental y ahorro de espacio fisico en el Archivo.
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4) ¢Apoyaria Ud. la implementacion de una tabla de retencion documental en
el “Registro Unico de Clientes”?

a.) Si

b.) No

100%

N| NO

Andlisis gréafico 5:
Se muestra que el 100% de los encuestados esta dispuesto a apoyar en la
creacion de la tabla de retencion documental.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA
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5.- LA PROPUESTA
5.1.- Tablas de retencién documental

En la presente propuesta se establece la elaboracion de las tablas de
retencion documental basada en la estructura organico-funcional de la institucion y
se apoya en los inventarios del archivo de gestién, por medio de listados de los
créditos vigentes, con sus correspondientes tipos documentales, producidos o
recibidos por las diferentes agencias, en el proceso de introduccion de los créditos
por parte de los clientes, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en
cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental son el instrumento archivistico esencial
gue permite la normalizacion de la gestion documental, la racionalizacién de la
produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en
los archivos de gestion, central, e histérico.

En el caso particular del Archivo “Registro Unico de Clientes”, por
resguardar expedientes de crédito, la vigencia y permanencia de los mismos
dependera del lapso que dure su riesgo crediticio, debido a la importancia de los
documentos que conforman el expediente, se conservara en el archivo central una
muestra, que represente la actividad juridica, econdémica y financiera mas reciente
del cliente, ya que servira de muestra para futuras solicitudes de crédito.

Una vez culminado el plazo de permanencia en el archivo intermedio y su
correspondiente plazo precaucional, se conservard permanentemente una
muestra del 5% de los expedientes. Cabe destacar que para poder ser
conservados, los expedientes deben haber cumplido un lapso de 20 afios para
poder ser considerados histéricos.

A continuacion se muestran las etapas, con ligeras modificaciones, para la
elaboracion de las mismas, enunciadas en el acuerdo 039 de 2002 del Archivo
General de la Nacion de Colombia:
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1. Primera etapa. Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes

documentales.

Compilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales
relativas a la creacion y cambios de la estructura organizacional, organigrama
vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo,
funciones y manuales de procedimientos. Aplicar la encuesta a los productores de
los documentos con el fin de identificar las unidades documentales que producen
y/o tramitan.

2. Segunda etapa. Andlisis e interpretacion de la informacion

recolectada.

Analizar la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las
funciones asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos.
Identificar los valores primarios de la documentacién o sea los administrativos,
legales, juridicos, contables y/o fiscales. Conformar las series y sub-series con sus
respectivos tipos documentales. Establecer los tiempos de retencidbn o
permanencia de las series y sub-series documentales en cada fase de archivo:
gestion, central e histérico con el fin de racionalizar la produccion y garantizar la
proteccion del patrimonio documental de la entidad, desde el momento en que se
produce el documento hasta su disposicion final. Adelantar la valoracion
documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas
internas y externas que regulan su produccién. Determinar el destino final de la
documentacion ya sea para su conservacion total, seleccion o eliminacién. La
seleccién puede aplicarse a documentacién no vigente administrativamente, a
series documentales cuyo contenido se repite 0 se encuentra registrado en otras
series; a series documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion
total. En todos los casos, la seleccion se aplicara bajo la modalidad de muestreo y
sera el comité de archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo a aplicar, asi
como el porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de

los documentos.”
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3. Tercera etapa. Elaboracion y presentacion de las tablas de retencién

documental para su aprobacion.

El jefe o encargado del archivo preparara la propuesta de tablas de
retencion documental de la entidad con las series y sub-series documentales que
tramita y administra cada dependencia, acompafiada de una introduccion y de los
anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion. El
comité de archivo hard el estudio correspondiente y producira un acta avalando la
propuesta. Los funcionarios de mayor jerarquia de quienes dependan los archivos,
remitiran a la instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de tablas de
retencion documental para su evaluacion y aprobacién.”

4. Cuarta etapa. Aplicacion

Aprobadas las tablas de retencion documental por la instancia competente,
el representante legal expedira el acto administrativo correspondiente, que ordene
su difusion para garantizar su aplicacion. La unidad de archivo capacitara a todos
los empleados de la entidad, para la aplicacion de las TRD, asi mismo, elaborara
los instructivos que refuercen y normalicen la organizacién de los documentos y
archivos de gestion y la preparacion de las transferencias documentales. La
organizaciéon de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion,
central e histérico se hara con fundamento en las tablas de retencion documental.
Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo
en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente tabla de retencion
documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacion,
eliminaciéon del material metalico, identificacibn de material afectado por
biodeterioro. El cronograma lo establecera la unidad de archivo de la entidad. Los
documentos a eliminar de acuerdo con las tablas de retencion documental se
destruiran y se dejara constancia en acta que sera suscrita por el presidente del

comité de archivo, el jefe del archivo y el de la dependencia respectiva.
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5. Quinta etapa. Seguimiento y actualizacion de las tablas de retencion

documental.

La unidad de archivo de cada entidad establecera un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacion de la tabla de retencion
documental en las dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo,
para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos,
reformas organizacionales y funciones. Las modificaciones a las tablas de
retencion documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de la
dependencia, deberan ser evaluadas por la unidad de archivo de la entidad y

aprobadas por el comité de archivo de la misma.

67



T0UY Us UE|EUEY e E
UGHERD EpURdET

sundog

UOIEIOGE|T 2P EYIE4
SUE 53|qEsu0dsay
IETECEER
x| 8 (XX X X
X I X X
X X X I A I X X
X X X | o Eox | X X i
BEE 4 (00|13 43 | 99 | 9F [H{I|F[2f4]0(F] 2 0 [EJUELNT ElEg
mfoiod)L
I . e [ETEE
oo I Ue UGl UISEEIL

TG
10112}x3 03U23 30 S2)US1|] 2P QIU)) 0Nj5183Y 0AIY20y 2P PEPIUA €| 2P [E)USWNIOP UOIDURR) 3P E|QE]

68




69

WTSH H
OAJBULCL| | GBI
Q3IpUNP L uoiasz|spfig g
WEUELIE S
0 dd
s6=1:7 BAUET CALEY Y mdeg g o3 o
IEILILEY Y uEsfEp oy guBug 0 suBig g
uglER[EA 3 EpURAE] SOUY U3 UD|auIY [EHEMHEGT apadog
UgIIpES BpU3Aa
010z/60/07 uolaeloqe|3 ap eyla4
IOLE} SOy A 21130 EEp sajgesuodsay
oUBLESEINT OAI2IY 8P aJar
0 3P UBENSIULIEY 3P X X Fl 9 |X|X ¥ SEJU3NT ap S0pE)s3
EIIUBIEE) B 3P EUE B304
X X | ¥ 9 (XX X s3EREW0T
L ) SEIUlaEY
SOUPRIT P UDISBASILILIDY 3P
BISUIEE) B 2P EUEI B30
SEUEILBE SEIIUIaaY
SOUREIT 30 UONBASLLDY 30 X x| vl 9 |X|X ¥ m_“_u__.c_m__._n_um__
EIIUBIEL) B30 BB B30 | s E s3jUs IRy
QYR B0 LOSEISILILPY 20 X X Xl g (XX ¥ olEaUBg OpIIoIaY
513 s
b4 X x| vl g9 (XX 4 El/eaueg epnac
207 20 UOSIEILIWDY B0 IR
| Bl 20 BWEIU| B304 | S5W Bl BUEpsdxE |BURENEILG BS
|efia) aseg SaloIeAlasqn i1 @ a (3142 a¥ | av |H{1(rl2ld]1T71¥!| 2 0 |[ewawnzog eifojodi] alag
f sojusiwIpasod
EUEMERY]
apodog E ERTLILTEEN] oiopes]

7N eloy
I011a)X3 03ueg ap salual) ap 0Juf 0nsiBay oAl 8p PEPIUN ] 3P [EIUAWNIOp UgIaualal ap Bge]




sfz7:]

NEILILEY

UGB 3D EpUELaT

SOUY ua uolauslay

[EUBLLNDaD UolIpen epuaka

subug Q

=1

i

splig g

auodog

DLIZ/E0/0T

UQIIEIOLE|T 3P EY2E4

cyE|] Sowey £ 1] B1Ep

sajqesuadsay

ou=

T EEER

b4 ¥ ¥ Fl & (¥ ¥ W |sosuulapugizealE]
X X X Pl 9 (X X X X [EUDslag=aue)eg
¥ Fl g ¥ 41s
X X X Fl a9 (X X X X SOpElpNy 4433 | S04SRl
Sa)UapadaUy
unioeqoldwon
et 3 o8 s oo X X x| oo |9 |x X X apsaueeg
o soumn 3i2p s o x| s | o X elenap olnj4
‘SCUREI] BF O ol )
SOEUELLSOp X Fl 9 |X|X ¥ EQEINPUDIDBIE[D3]
=ng 0N S0pE
|efia) aseg SaLOIEAIBSTD 4| a a 3|42 a¥ | av¥ (H|I a4 [71v| 2 0 [Ejuawnacg eifojod | alag
£ sojualWIpasold
I [EUEMLELT]
auodog m_u_.,:n_. ua _.__".u_n—_m“_.mm _._n.u.ﬁ_m._c__m__.F uglapEl]

€N EloH

101131X3 03UBg P S9IUAID A 02U 0nsiBay OAYIIY 3p PEPIUN ] 3P [EIUAWNIOP UOIIUAJA] 3p Blge]

70



UOIIEID|EA 3D EpURAET

UgEUIWNT 13

ueasspbig g

BAUED DALY Y

gideq g

uoEsfep oy subug .0

SOUY U3 UoIausjay |EJIBLUNIaP

uokIpEs Epuaia]

0T0z/60/07

uolaeJlode|3 ap eyoad

l|0LEL SOLIEY £ZIBO BIE LY

sajqesuodsay

TENERER

OAIY2IY Bpalar

30 JouzwW
X X | ¥l 9 |X X X auefieg
wen 2p ofipes
X x| Fl g [®|X ¥ e1sandolg
apa EUSINSRSUOIL | gy L8|
anouz ssauzquas | X X X ¥l g X i ¥
nb ucizsuwpu &) snkicd BUE 3
“SEREqRIdE | . .
sjgandoid =g 5 3| X X | fl 9 [u|x ¥ ¥ ETERETTI]
X X | Fl 9 XX ¥ =TT e o [a]][of
U] BT S[LEEENUNI0F £ 0I0E UEKE
2B aseg ssuoldEAlasqQ A souaLpaseld | 4] g Q (3|43 | IF | OF |H{I|F{I(F[T|%¥| 2 0 [EILI2WINI00 a3
eifiojodi|
[IEUENNELT
auodog SOUY U3 UDIuay LILEILTERY M

oN BIoH

JoL8Ix3 02uBg 8p s8jual) 5P 02N 0s16aY OAIYIIY 8D PEPIIN B &P [EJUSWINI0P UDIJUS)A) 3 B

71



CUIENEILILEY

UOIIEXD|E A 3D EpUBAET]

UBI3E UL

uoszspbig g
JUEUELL
UDDEAEEUET 14D

et
EQUET CAILY T

uansz6
P OALY O
SOUY U U0IJUF}aY

gidog g

subug o

i

[EELINI0P
ugRIpEn epuaka

e T |

apodog

0Tez/60/oz uolaeloqe|3 ap eyasd
l|0UE} SoWEy £ZI2q Eep sa|esuodsay
TENCRE] OAIL2IY apajar
vl . BlEIUEg
X X[ Fb] 8 |X|X X X Bpnaq EpEY
X b - I ¥ a1zl
X X (k]9 X X X s0sa)U)
ofipen 2Ry QNIUY 13 2P OREIUID
|mn.urm_uMﬁmnrMﬂ iy _m._.:.m—,._m_n__um;m&
quzws sepefiolg
[BUDSiagaaueeg|  SEAWEED
007 (5P vy oMoy 134 (Nya3ang] : ,
03UEG P BRURRURLLEANS § 30 X b I 2 I ¢ i i
quzws Bzl =p | M ound ' 7 ooy
2053103 6 QUN EpEABEULD I8E UBGE] X Xpehl e (X X EpRINrUQREIERA]
(R 9 (X[ (% X X PEpqUSp|apEnpag
[efa) aseg sauoaEniasqp A sowaiipasald |31 g | @ (3] 42| av|av [H[I|r[a]4[1]v] 2 0 [Bluawnaog aliag
eifiojodi |
| [ERENREEN]
spodog SOUY U3 UDIauzay UQITEIDEN UooIpElL

GoN BloH

J0Ua1X3 0aueg ap sajual ) ap 0 osiBay 0AlYaIY 3P PEPIR €] 3P [EUSWNI0P UOIUE1AI 3P Bjqe]

72



010Z/80/0T UglJeIoqe|3 ap eyiad
I[ALE] SOLEY A 213 EIE sajgesuadsay
CENESRER] oMLY Bpalar
B - T i SElLIEINjE]SS SBlWI0jaY
._...”. 1228 =P CMYE
= FUSIDE0XE [SEIEIND o b ouwnui odwisg
E nn.no.mnwmﬂ.
; ; X X fE| 8 |X||X o DAINIISUON OUAWNI0(]
| ound J 7 onapy 30 GAILIE |5 US SHUSWNIOP S0 3P UGERINE B
[+ y e
BRI E X8 X X HEl BIIDLNM BUOSI3G
cEEndw ER AR B Ep GHUOUDIE sepefio]0 seqUelES)
FE0 n.LmEnq..._nm] [ CUE S0LIYN S2U] SO|UBASSUG 25
ORIy 4433
¥ [ fL | 9 (X X b4
¥ | #l | 9 (¥ ¥ W |uomenodwon paaueEg
ol U4Td) 25l
b g x| X ugiaBwoL) 3p oasiiay
|efia| a5eQ SBUCIIEAIBSI & SOIUZILIIPET0. 1] @ alday|av|av|uhir|als ¥l 2 0 | mwawnaog eojodi) alag
[EJUSLNTD
auadog SOUY U3 UDIUaY UgIaRID|EA LoEELL
9N BIOH

Jol81X3 0aueg ap sajUald ap 0o onsiBay oAy aD PEPIN & ap (el

30D UQIUS1A1 &P BjE]

73



0T0Z/60/02

uoIIEI0qe[] 3p BYIaq

I|oyep) sowey A 2|3 e

sa|qesuodsay

QUBLEY) I

R EE

"0JpaLa 3p PnyDYos OUIE)SId 3p
B U3 B0} BI3UEL OIS EYE)
TRl pEmaspEEE| . ] .
30 UOBJEUWDY| BB U2 EpUsol| ¢ _ ot _ X
30E1202139|  UDIDEULOJ B 30D
B 3D BUJ2IU BIN04| B ODIG3D BUWIS 35
20087
3D UOBLSILLIPY ) ) . : sopeajdud  sope)
P SR X P9 X | X X
3081203129 BIEREY N ELETD
B 3D BUJZIU BI04 | SEU B BASEU0D 35
‘gepeqoide
20037 o
_ sEEandoud
3D UDBASILILIPY R . lm e |y |y X BULOJIS
= soiuoldoUoloy
ENERIIEIEE . _ _ - _ _
PR SBINJDE) 58] 0j08 e
B 30 BUJAIY B30
UBJEAJ38U0D 35
sauoemasqp| 4 | 0 [ Q | 3 | dd |V | OV | H | | ) 1|V | 3| 0 |muswniog aU8s
k eifojodi|
ebis aseg  (sojuaiwipadoly
[E3uaWnIag
apodog SOUE U3 UDIUEaY UgIIEIO[EA
ugialpel]
Lol Bloy

J0Lig}x3 03ueg 8p sajual|?) ap oatuf) oxsifay onya1y ap Pepiuf) e| ap [BJUBWINIOP UOUBRI 8P lqe]

74



CONCLUSIONES

Y

RECOMENDACIONES

75



CONCLUSIONES

El Archivo “Registro Unico de Clientes” se beneficiaria con la

implementacion de las tablas de retencion documental, ya que estas facilitarian

en manejo de la informacion, este seria uno de los beneficios entre los que

expondremos a continuacion.

Las tablas de retencion en el Archivo “Registro Unico de Clientes”
contribuiran a la racionalizacion del manejo inadecuado de la temporalidad

documental.

Garantizaran la seleccién y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente. Descongestionando el Archivo de un conjunto
documental que no tiene valor histérico, contribuyendo al correcto

aprovechamiento del espacio fisico (ver anexos en las paginas 115y 116).

Regulan las transferencias de los documentos a las diferentes fases del
archivo en el tiempo adecuado, cumpliendo de esta manera con las
disposiciones legales establecidas por la Super Intendencia de Bancos asi

como con las politicas internas de Banco Exterior.

Entre la Gerencia de Crédito y el Archivo del “Registro Unico de Cliente” no
se ha creado un plan o lineamientos que garanticen el control y
resguardado de la documentacién en el marco de los principios de la

materia archivistica.
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RECOMENDACIONES

Expuesta la problematica planteada se presenta las siguientes

recomendaciones, con el objeto de garantizar un 6ptimo funcionamiento y servicio

del Archivo del "Registro Unico de Cliente™

Implementacion de la tabla de retencion documental para garantizar la
seleccidbn y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

Creacion y designacion de una junta evaluadora de la documentacion que
estudie los criterios de valoracion que deben ser aplicados.

Elaboracion de normativas que regulen de forma general y precisa la
vigencia de los documentos necesarios para la aprobacion de los créditos.
Hacer uso las tablas de retencion documental para la correcta depuracion
de los expedientes antes de ser digitalizados.

Capacitacion del personal de la unidad de informacién para la aplicaciéon de
las tablas de retencion documental.

Elaboracion de instructivos que refuercen y normalicen la organizaciéon de
los documentos.

Implementar y conservar las actas de eliminacion documental, para asi
dejar constancia de los documentos eliminados.

Crear un reglamento interno para el funcionamiento del Archivo.
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Anexo |

Encuesta
Datos personales:
Apellido(s):

Nombre (s):

Cargo que desempeiia en el archivo:

Instrucciones:
Lea cuidadosamente cada una de las preguntas.

Marque con una “X” la casilla de su eleccién.

1) ¢ Qué beneficios Ud. considera que le aporta al Archivo “Registro Unico de

Clientes” la implementacién efectiva de una tabla de retencién documental?

a.)__ Evitar la eliminacion indiscriminada de documentacion del archivo.
b.)__ Mejor aprovechamiento del espacio fisico del archivo.
c.)___ Reduccién de los costos en el mantenimiento del archivo.

d.)__ Todas las anteriores.

2) ¢Qué problematica Ud. considera que le reporta al Archivo “Registro
Unico de Clientes” la ausencia de aplicacidn de una tabla de retenciéon
documental?

a.)___ Aumenta negativamente los tiempos de respuesta por parte de los
operadores.

b.)__ La presencia de documentacion innecesaria en el archivo.

c.)__ La propension al aumento del volumen de los expedientes dificultando su
manejo.

d.)__ Todas las anteriores.
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3) ¢ Considera Ud. necesario que el “Registro Unico de Clientes” cuente con
una tabla de retencién documental?
a.)__Si
b.)__ No
3.1) De ser afirmativa su respuesta, especifique. ¢Qué tan importante
es la creacion de unatabla de retencion documental en el “Registro
Unico de Clientes”? y ¢por qué?
a.)__ De poca relevancia.
b.)__ Importante.

c.)__ Urgentemente necesario.-

4) Apoyaria Ud. la implementacion de unatabla de retencién documental en
el “Registro Unico de Clientes”?

a.)__Si

b.)__ No

Muchas Gracias por su colaboracién.
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Anexo 2

Tipologia documental

Acta Constitutiva
Reformas Estatuarias
Registro de Informacioén Fiscal (R.I.F.)
Cédula de Identidad
Deuda Bancaria
Recorrido Bancario
Referencias Bancarias
Referencias Comerciales
Estados de Cuentas
Declaracion Jurada

Flujo de Caja

Balance de Comprobacion
EEFF Auditados

ISLR

Balance Personal
Certificacion de Ingresos
Solicitud de Crédito
Informe de Crédito
Informe de Visita
Propuesta

Pagare

Factura Proforma

Carta N° Empleados

Carta solicitud de préstamo
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ANEXQOS 3

Documentos que conforman el Expediente de Creédito
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Acta Constitutiva

HI"AINIE:::'J,‘J:"}RIQ DEIL. INTERIOR Y JUSTICIA
' RPEGISTRO MERCANTII., CUOARTO
DE LA 'E]RCUNSCFI]PJI;IDH JUDICIAL DEL D,C-_ ¥ EDO. MIRANDA .

7,
o ﬂ\\- .

lug el asiento de Registro de Comercio transcrito a continuacidn, cuyo original

583 inscrito en. o 26 del Tomo: 38 - A Cto.. del afig 2004

T L E
T
= :,'-r‘,mcét-lha

paFitipac

2les|od L Qﬂf\;&'ﬁ\f}

.- Duibc e A oS
<oids Oippclios 2o
Oongeio Vo HOOSS

cSH FOLIO PERTEMNECE A:

JEVA -~y T '."Eh
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Reformas Estatuarias

REPURLICA BOLIVARIANA DE VENEZURILA
MINISTERICO DEIL. PODER POPRPULAR DPARA
RELACIONES INTERIORES Y JUSTICIA
REGCISTRO MERCANTIL CUARTO
22 A JIRCURSTRIFPCION SuDIlfal Ze. 2.0 Y col. MIZANTA

DRA. YANOSELLI COLMENARES DE ANDELDE ., REGISTRADOR MERCANTIL CURPTO

DE L. ZIRCUNSCRIPCION JUDICIAL DEL D.C. Y EDO. MIRANDA

< BE R T I F I < A

Que ¢! 257ents 0@ ReGISTro ¢ [amerCio Transcnitd @ CorTinuacidn, Cuys originzi

o - - - P . N T = -~ R H - R R, —- - o
S8T5 TUILOULO &0 &7 hOmere: L9 gan SO L3S - A LECL, Bl arg Al

o T ‘ Al » !_r" - . - -
ast como LA PARTICIPACION, NOTA Y DCCUMERTOD que se copian do seguic:
e lal _‘7\"--::1"\ :.;c'l Ao opeis f\f‘}q"r'1’\f iﬁq - .-.‘|h¢ = dc - & T
e b P e B N Y - R A R - =3 I < - F R -l

OO i cpral o 85 22000

bormaes

(B[22}
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Declaraciéon Jurada

DECLARACION JURADA.

Yo, WILFREDO RIOS mayor de edad, de este domicilio, titular de |a Cedula
de Ildentidad Nro. V.-7787617 de estado civil Soltero (a), bajo juramento declaro gue
mi patrimonio estd conformado por los bienes y obligaciones gue se indican en el
balance adjunto de fecha: it /04,/ 10

La declaracion de activos y pasivos gue en ese balance se indican ha sido
elaborada por el Lic. Ana Bermudez CPC 40.989 con los datos que bajo juramento he
aportado y respecto a los cuales asumo toda respeonsabilidad.

Lugar y Fecha Mcho. 15/04/10

i
fre’
L/’ v f 5, 4\ L
Firma DJI Prestatario ﬁ#ﬁ Funcionario Del
p EON Lot

po ™
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EEFF Auditados

NeDC 2972851

DICTAMEN DE LOS CONTADORES PUBLICOS INDEPENDIENTES

A la Junta Directiva de
C. A,
Ciudad.

He efectuado la auditoria de los Balances Generales de

C.A. al 31 de Diciembre de 2008 v de los estados conexos de
Ganancias v Perdidas, Flujo del Efectivo v Movimiento en las Cuentas del
Patrimonio por el afio entonces terminado. Estos estados financieros son
responsabilidad de la Gerencia de la Compaiiia, nuestra responsabilidad es la de
expresar una opinion sobre tales estados financieros basados en la auditoria
practicada.

Efectué mi examen en concordancia con las normas de auditoria de aceptacion
general. Estas normas requieren que se planifique y realice la auditoria con la
finalidad de obtener la seguridad razonable acerca de si los estados financieros
carecen de error material. Una auditoria incluye un examen en base a prucbas de
las evidencias que soportan los montos v divulgaciones en los estados financieros.
También incluye la evaluacion de los principios de contabilidad utilizados v de las
gstimaciones significativas hechas por la Gerencia. asi como de la presentacion
integral de los estados financieros. Considero que la auditoria practicada me ha
proporcionado una base razonable para expresar una opinidn sobre los referidos
estados financieros.

[.a compafia no presento los estados financieros actualizados v requeridos por la
Declaracién de Principios de Contabilidad No. 10 (DPC — 10), emitida por la
Federacion de Colegios de Contadores Piblicos de Venezuela. Por lo tanto. los
estados financieros fueron preparados sobre la base del costo histérico sin
reconocer los efectos de la inflacion como lo requieren los principios de
contabilidad de aceptacion general. La falta de reconocimiento de los efectos de la
inflacion, debido a la antigliedad de los activos, a la inversién de los accionistas v
a la posicién monetaria neta promedio mantenida durante el periodo, si bien son
waportantes, no modificarian sustancialmente las cifras historicas presentadas.
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Planilla ISLR

Seniat - Forma de Pago Pagina | de |
- -
N Planilla: 0990021704
MEPURLICA BOIIVANIANL B VINEILILA . .
CONTRIBUYENTE ESPECIAL I
S E 1 FAW ST PLANILLA PARA PAGAR ,
TN RATICT TR OF SCMMETIRCIN ACLISERS T TR TWN. FORMA S5026 i ' 1
v ol Vi, daf Pk Pageaher s Bress § Pl 8. FPARA RBONAR A LA CUENTA DEL TESORO MACIONAL
BT C- PR O
01 N® R.LF. | NOMBRE CONTRIBUYENTE O RAZON SOCIAL
1311458966 | CA
PERIODO DE PAGO FECHA
N BECLARACION DESDE 16 HASTA VENCIMIENTO PORCION
8BRS | 5e026 J 777 | 0990021704 01/01/2008 31/12/2008 02/04/2009 1DE1
T PLAN UNICO DE CUENTA -
CODIGO N* DESCRIPCION DEL CODIGO 91 MONTO EN BsF.
303010811 T08.491,00
PARA SER LLENADD POR EL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL
e 23 FORMA DE PAGO
EFECTIVOD CHEQUE DE GERENCIA
C.E.R.T. T BONOS DE EXPORTACION BONDS DEUDA PUBLICA
CIUDAD: FIRMA PAGADOR:

MRS

E ok

e
SENIAT
Fecha de Recapdacion: 010472009 Hora: 05:26:23
Documento:

it J3114598966 impueslo: 26 Periodo: 12-2008
Cheque: 708.491,00 Total: 708.481,00

".

kf

*
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Carta Solicitud de Crédito

RIF. J-30760278-3
NIT, 0173775237 Catia La Mar, 11 de Agosto de 2010,

Sefiores:

BANCO EXTERIOR.
Agencia Catia La Mar.
Presente.

Atn: Alexandra Tovar .-
Estimados senores:

Segun lo conversado telefonicamente por medio de la presente solicitamos
operacion de crédito por Bs. 500.000,00 bajo la modalidad de Pagare.

A la espera de cotizacidn de operacion, vy sin mas a que hacer referencia vy
agradectendo de antemano la atencion prestada quedamos muy cordialmente de

ustedes,
Atentamente,
fl-? ' mif: Jo30TROZTE-3
¥
¥
..'r
‘&t
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Informe de Crédito

HDE EXTERIOR

C.A.
RIF J-
CLIENTE IBS N® 576980
CTA. CTE. N 1000625819
ABRIL 2009

Operacion solicitada:

Cliente solicita Pagare Comercial por Bs. 1000/M pagaderos a 12 meses de
plazo, con amortizaciones a capital trimestrales, intereses mensuales
anticipados, Garantia: aval.

Destino de los fondos:
Pago de proveedores y reposicion de flujo de caja (cancelacion ISLR 2008)

Fuente de repago:
La fuente de repago seran ingresos provenientes de su actividad como

prestador de servicio de intermediacion de los recursos monetarios entre el
patrono y sus empleados de las distintas empresas que tienen clientes con el
beneficio ley de alimentacién.

Informacion General de La Empresa:

Aval de dos accionistas de la empresa el Sr. Rafael Gruszka Tress con un
patrimonio al 31/03/2009 de Bs.9.604/M donde el 70% esta representado en
bienes inmuebles y del sr. Igor Flasz Goldeberg con patrimonio al 31/03/2009
de Bs. 168.525/M donde &l 40% esta representado en bienes inmuebles.

Accionistas:

La compafia posee un capital social de Bs. 25.000/MM los cuales estan
totalmente pagados v suscritos de la siguiente manera:
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Cliente : STERED Maormbre @ "

C.A"
) Propuesta : 157549 T Analisis 0 T Elabsesde sl tnoowoig |
Produtta : GAPY-EXTERIOR PAGARE INTERES ANTICIPADD Manta : 3,600,000.00

Gonsliudga en May 2004 dedicaca & ta fabvicacdn, dislribucidn, comenializacidn de toos fico d= cupanes o tickel v tarjetas inlgligentas
Desting dal cradite: Paga a provsedares yepasicdn de i d2 caja

Clientas: AMfia cameda de comes con mas oe 200 CHEnlSE Con emyesas 1ang 6n gl sectar Pubioo y Privacdo, destacanda gque e ubican
come el MIMen und en 8l sesior publca: [Alaktiag, Gobermaciones, Ministanas. gic.). donda deslacan Instifute Naciong) de & Vivienda,
vespresidarcia de I Repoblca, Asamblza Mational, Colegln 5] Inggnielu.s de VersrueR, Moaistens Pabliea, Direcsidn General 9 o
Magistranra, Coposalid, Coratal, INAVI, Alcakila del Hafilo, Gobemnacion Estado Lara, Alcakila Aulénoma da Fakcdn, Minlsterio de
Finanzas, Sanial, Alcaldia Juan German Fosog, Alcaidia Dilg. degl Eslado Apore, Ministedo de la Cilbura, Wiriskerio g Sandad, Alcadia dal
tunicipio Sucrs, Gobernacdn dal Eatedo Falcor y Ministarise del Infenor y Justicks. ante sus clisnas Privades destacan: Cantro Misdcn San
Jugn, Gramos Biles S 4. Barco Canasizs, Fobrca de Pasta Atimenlicia Aosana La Tele, Fawnca. Souciones Integrales G A . Solucanes
Intagrales © A Distibedoa de Insuma Maracaibs, Aulomercades [on Sancho, Autdmeresdod Excelasr Gamma, Auloenercadss Lider,
Awsmarcedos Luvebras y San Diego. anire arnos.

Cugnta con mas de S0.000 empresas alliadas purics de ventaslquisnes raoben (68 vales di los clientes v sus empleades afisnog
desiacands gue Valewsn carcalz BElE Servick an un Epso maxma de 25 dids conlinuos oonlats a pain 4o 15 recepcsin oa los vales &
aliliades, mantanendo 16 disponibbdas 60 a5 cusnlss caja y Banca gan ka cancelacdn.

Pravesdores: Cialbond, Arco Punlicidad, Diech, JL Viasecs, Senccas Panamericanos, Visiteca, Dastacando que sus princpales
proseedares sor: 1 - Diskibuides Wizcaina de Papeles, SAL y 2.« Graficas Cadgrafic, C A quiends:

*Bisinbudora Wizeaima di Papeles, S AL, a quien ke compre el paped para 1a edaboracion da fickaras, an papel blance en bobmas v I8 realiza
pagos direclamente & aves de ransferepcas. Una var qua tedan & papel en blanco en bobines. S8 sntiegado a la empreea "Gralicas
Cabgratic, C.A. que 2labora koa tickets pra-imprezos con 2l logo y oas GEpesiiEAtionas qUE 12 SLETMISra Valeven. enlre oiras cosas los
conigos o saquidad gus valkan gl page da s lickels es reafizade dreclamente por VALEVEN, sianca el plaze de I3 slabaracion de los
lickets en semanas con inansiamsries a B dis.

Informacion General: Empresa con 4 anos en el mecado, ef B mca ampraza 1005 Venesodana. sspediaizada en ka gazhon y
aiministracidn de programas de benaficios soglalas no salanales, a fraves dal sistama de Vales Coanjeables v Tarfelas Elactrdnicas, segin
sofala la Lay Programa Alimenlacidn para ks Trabaadoros,

Cumnta ean uea plannila de 150 empleades.

race di 12 unidn de un Qrupo de proleRanaies responGalles que campartan la dea de olreced &l mercado un SERALID BnMarcatio en  Ley
com altas estandarss de sagunidad, calidad de senaic ¥ nivees dptimos de rsspusslas, brindardo ademas alenciin parsoralizas v
acdlapinda a las necezelodes de tudalres Cienles y DerabEangs,

Su sede esta ubicada on Camcas y formeda por es dreas principales: Admirsiaia, opameliva y vantas cada una o ollas divicids on
epastamerios con ungicies especicas, on Ingal propie al lado de Banco Cxleror La Urbana, adicionalineite cuenla con olicinas i2gionales
&N Iog astades: Lara, Cojedes. Carabobo, Apure. Rérida. Nusva Espara

Bl wmiverss hotal de benalcianos por abmentacon en el pais son aprocmadaments 200EO00 ¥ Valeven poses a la tacha £00.000
bonefoarics um 20" BOToKimacdes 0 maredo

Efaciian las eniragas og k5 pecddes en corg liemao o iravés de empresas Os Transpanta de Vakores de reconadita seciodad v Itayectonis.

Enlis o5 sorvicios que olrece deslacan: Valke Aimenlacicn. Ve Juguele. Vale Escolar Vale Hegslo, Vake glabal Olres Vale y ka2 Lanstas
elecironicag. 85 una fanela magstro que pugde Ser uiizada en cuakjuier comercio exgendedor de almanto y'n comida con punio o8 venia
AT A la red maschn. Cele lipo de servicios les olrece g al benalicians como a la empesa segqueidad evtandc fesgos

Cuanton con b omas alta lecnologia exsents imponada de (nglatema, |o cual les parmile producr e imprini 66 vales pe gacanlizas una
anspiuta sequridad 2n los proessos de poduccion

Ex impofanle destacar quz sagin | coeratividad o8 fa empresa, Valoues es carlrdla®a pod sus clientes pars adminisines fos fanoos
destinadios a cubnir & banelicic di alrmentacitn a ks empleados dé ses clantes. LUna vez realizeda b onden pard & gragtadion dil sevdg,
contabigments. feners s CLUEMAS por Cobrde & 5US clientas ¥ oMo contrapactds, |05 vales fecitedos de cliemas, a8 comisicnes g ol 1va,
una 47 racibkio & page maxime 15 dias. habiluamants 10 d@s, por pare 49 sus canlss, rache al monie corespandients en electivo que
@S repsirado comp entrada de saja y su centrapartida W represanti el abona & 145 COEnIES poF conrar regisracas.

hitpe//eibspprod. bancoexierior.comfeibs_hancoexterior_bep/pages/sS’EEFRMO0L al_impri... 17022010
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Propuesta de Crédito

FRUFUOTLT JTH T LT IOT T TTOPOES T oo TCUToY

Qo0oonLa94d 12 03 0B

Fersana Juridica

- . DATOS del CLIENTE R
TR ()| SER R Rro C.I/R.T.F_.  JS1149E080

CLIENTE 1BS; 000575980 Nro DE CUENTA:  30D002763A

GRUPD:  OPUS

OFICINA: 063 AGENCEA LA LRBINA
ACTIVIDAD ECONDMICA: OFRAS INDUSTRIAS MANUFACTURERAS CODIGO-ACTIVIDAD: 0339
SERVICIOS A LAS ENPRESAS 8300
UBICACION GEOGRAFICA: 15  MIRANDA

NUMERD DE EM2EADOG - 150
FECHA CONSTITUCION  21/05/2004 FECHA DE VENCIMIENTD: 14/03/2103
DOMICILIO: LA URBINA CLIENTE DESDE: 31701407

EMFRESARTAL INECOH FISO 1 ANTIGUEDAD CREDITICIA: D0/00/00

LOCLA 5-4
OPERACION PROPUESTA POR: DOG3EJECUTIVD OF WEGOCIOS 1 LA URBINA  STATUS: "Asa
CAPTTAL AUTORIZAD) 0,00 SUSCRITO: 0,00 PAGADO: 5.000.000. 00
ACCIONISTAS IPART. | IDEWTIFICACION JUNTA DIRECTIVA CARED FEC. ¥4TD
REFREC GRUSIRA TRESS 00| VAT FRFRCL GRIUGIRA TRESS DIRECTOR L5/02/10
[GOR FLASI GOLDBERS 2000 | W1L73EITT ALFREDD ALEJANCRO SANCHEZ SANCH DERECTOR PS040
ALFREDO SAMCHEZ SAMCHEZ 40.00 | ¥4349165 160R FLASZ GOLDBERG DERECTOR 15702410
INVERSIONES LOYLA, C.4 20,00 | ¥6BO04R0 MARCOS FRANCISCO GLERRA FLELTAS DEIRECTOR 15/02/10

¥14400458 ALEJANDRD MEDINA ARNESEN DIRECTOR 15/02/10
- DETALLES DE LA SOLICITUD

OPERACTON: TPEL EXTERIOR pacare Trferes aniicipado MNTO: TN .O00. 00 TASA: E5.00

DESTINO: REMODELACION INMUEBLES/MLEBLES i
ACONDECIONAMIENTD DEL LOCAL {OFICINAS. PRODUCCION, ALMACEND E ENSUMOS, UBJCADD EN LA PARTE POSTERIOR DE SU OF]
CIMA PRINCIPAL (BLOUBOUSTER) P.B. DEL C.E. INECOM. LA URBINA ¥ POSTERIOR ADQUISICION DE MA

PLAZO: 18 Mes(es)

EORMA DE PAGD CAPITAL: TRIMESTRAL
PASARE A 90 DIA(S), PRORROGRABLE FOR PERINDOS TRIMESTRALES SUCESIVOS, HASTA EL VEMCIMIENTO DEL PLAZQ DEL CREDI
TO ANTES [WDICALO

FORMA DE PAGD INTERES: MENSUAL

FUENTE DE REPAGD
INSRESDS PROVENLENTES DE 3U ACTIVIOAD CCWD PRESTADOR DE SERVICIOS OE INTERMEDIACION JE LOS RECURICS MONETARIOZ
ENTRE EL PATROND ¥ SUS EMPLEADOS DE LAS DISTINTAS EMPRESAS QUE TIENEM CLIENTE COM EL BEME

GARANTLA PROPUESTA: Avales

AUALLSTA 47202 GAUSTRA TRESS, RAFAEL
AVALLSTA 7H617 FLASZ GOLDBERG, [GOR
POSICION SICRE  (miles de bolivares)

SALDO VIGERTE: U GAOWITAS RECTBIDAS: [TOTAL CRD.TROIRECTO- ]
S D0 RESTRUCTURAIID ¥
SALDO VENCIDD: 0 AVALES O FIANZAS: ) MONTO CAD, EJECUTADD- 0
SALDO LITIGI: 0
TOTAL CRDS. DIRECTO: 0 TOTAL GARANTIAS: [ MONTD CRD.CASTIGADO: 0
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Carta N° Empleados

CA
RIF J- 28-4

Maracaibo, 12 de Enero de 2.010

Estimados Senores:

Me dirijo a ustedes con la finalidad de informar que en mi empresa laboran
una cantidad de Cinco (05) empleados, todos con capacidad suficiente para
realizar sus trabajos. -

Sin mas a que hacer referencia, se despide.

Atentarente.-  frirua olf RIOR ¢+
Sl b

wiliredo Rios Romero
C.| 7787617
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Poder Notariado

L [k A
F Vaitnira
© dn.  JUDITH HALFENW DE

sipieilic y Tisyiar de la cédula de Identidad No.5.966.634, por gj,_nrpls
olsenle Documento DECLARD: fue Confiero Foder _amplio_y sificiente EH'E
cuanto s derecho se requiere a mi Jegitimo copyure  TGOR _FLASL GE}J.r_I-f.

P auler ss VYapegolano, mayer g edad, de este domigilio ¥ 9:3

M

]
Lporkader de 1a chdula qe Tdentidad Wo.%.340.1685, para oue en ml m:m:*-?ﬁ
1

o1y representacibn realice . con consentimisnto expreso gualguler gcoto (¥

:lde dispesicifn_y administrscifn scbre los hilenes ¢gmungs babidog v |2

P epor haber gus Be _corcesponda e ls ¢onunidad conyugal sis limibaclbn s

A

.,._J‘x_una_nj_.ﬁda facultado mi susedicho apederado pars eneienar a tlbtus to
"/,_L_Q_gLaLJ___LQ_IJ energso, o _gravir en cualguiszr forma blenss jomushles, gz,

ﬂxi?

povienbes.. dergchas o hlenes muebles ag_nglzm_ou__a&s;mn_d_mh..;*a\??
igidad o af, acciones, ehligacignes ¥y cuotas de sempafias. fondos dg 12
' agortes de dichoa Riepes a soriedades. con faculs i
sz tades pars fijar el precio vy las condiciones de pDagoicancelndolo |45

B T T o ‘:’

czia recivléndelos firmsr las escrituras de ventas banto en los origi- 52
- ‘ cvinales cono en Jos asientos de las protocolos en log RegislraS corres-if

iz pondientes o en los libros de las sociedades siose. cion EEM

rr i gbligaciones & cuctas de participacibng librar, aceptar. endosar. i@

(al

. SoeEvalar letras de cambic.o cualquier oteg gfecto de gomercio ¥ hacers
|

- 4c.las efecfiyas cuando.sea la hepefliciaria por la comunidad cenyumaly (gL

Bl ]

szldar y tomar bienes en arrendasientes ain per mis de dos (2] afes sonjss
s facultad para pactar el cansn de arcendamiento, pagar y cobrar alquicss
sl deres asl como pedic ls terminacific n resplucidn de los Confratos 26

I‘i‘ .zn general cualguier acbto ds disposicidn y_adminisfracidn cuye ;on;aa
':LsenLinj_nnJ_u_req.u.\er. para. las wﬂ:ﬁ.w_ﬂﬁilﬁ&ﬂn!ﬂﬁ

' 188 y sigolentes del CAdigs Civil Yigentse. En. el lugar y fecha de |27
| 1

DAl Cegision. o . e - SRR
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Fotos Archivo
"Registro Unico de Clientes”
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Carpeta de crédito
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Partes del expediente
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Archivo
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Cajas de expedientes
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IBS (Numero de cliente)

1] A
OPALINSKI GONZALEZ
ALEJANDRO

IBS 349324

S.A.C.B.E (Sistema de control de préstamo de
expedientes)

2 Datos del Expedientes (Usuario: MAHOLI RAMOS )

Archivo  Edicion  Aplicaciones  #
0| @ x| @ |

Expedientes vistos |

Mombre: . .t CI./RI.F.:

| [ |
N Cliente: Tipo de Bal.: ¢ Auditado
Rte. Infor. Basica: Balance: © Comprobacion

Avaluo: I.5.L.R.: Referencias Bancarias:
Informe de Credito: Admin. Vig.: |25/05/2007 Vig. de la Comp.: _ s
Cert. de Ingresos: Poliza: Const. de Frod.:

Posee Fotocopia de la C.I. o R.I.F.: [~ Flujo de Caja =

vl
Igalir' del Sistema Historial 11/10/2010
(/1072000 [ 0&55AM @ | Comenzar
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