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Introduccién

Los archivos representan una parte muy importante en el desarrollo de las
actividades cotidianas de una empresa; ésta es la razon por la que su
organizacion y resguardo deben permitir la recuperacion de los documentos; ya
que si el archivo no esta debidamente organizado, la informacién corre el riesgo
de dejar de cumplir con su principal objetivo, que es estar siempre al alcance de la
mano de los usuarios, para poder brindarles una respuesta oportuna a los
interesados internos y externos. A través del desarrollo del presente documento se
explicard el proceso ideado y puesto en practica, para la reorganizacion del
archivo de Tramite y Emisién de la empresa Plan Seguro, S.A. de C. V; Compaiia

de Seguros.

Por ser una empresa de reciente creacion, no ha podido establecer su sede
en un solo edificio, esta situacion ha provocado que en mas de una ocasion se
tuviera que cambiar el domicilio de las oficinas y durante estos cambios los
archivos sufrieron varias modificaciones, la mas importante es que la empresa
actualmente, tiene organizada su documentacion en tres archivos: Médica,
Administracion y Finanzas y Tramite y Emision; los cuales en un principio estaban
juntos, pero con el transcurso del tiempo, se puso en evidencia la necesidad de
separarlos para obtener un mejor manejo de la informacién. Cuando se realiza
esta separacion la pérdida documental se hace visible y ademas comienza a surgir
otra problematica, pues ahora el numero de expedientes estda en constante

crecimiento y el espacio destinado a ellos comienza a ser insuficiente.



Con los cambios de domicilio se buscé contar con un sitio apropiado para
los archivos, pero esta busqueda no dio resultados en el corto plazo, pues todos
los edificios cuentan con espacios adecuados para poner escritorios y modulos de
trabajo, pero ningun edificio esta preparado fisicamente para recibir los archivos,
asi que la necesidad obliga a improvisar pequefias oficinas como archivos, con la
consecuencia légica de tener un espacio insuficiente y no apto para ello, ademas
del grave problema en cuanto a la organizacion de los documentos pues estos
tienen que adecuarse al espacio y no a las necesidades propias del archivo, estas

circunstancias provocan lo que se conoce como ruido y silencio documental.

Debido a que la aseguradora no cuenta con informacion documental acerca
de como se debe reorganizar un archivo, el presente trabajo tiene por objetivo,
describir el proceso de depuracion de expedientes y organizacién de un archivo,
de acuerdo con los principios archivisticos correspondientes y vigentes y que,

ademas, pueda servir como referente en futuras investigaciones.

Para lograr lo anterior el presente trabajo esta estructurado en tres
capitulos, en donde el primero de ellos, aporta las nociones basicas de
archivistica, como surge, su historia, sus principios, su funcién, los tipos y el ciclo
vital del documento; que son elementos que necesitamos conocer, para poder

elaborar un diagnostico y planear una reorganizacion.

Vi



En el capitulo dos, se aborda la ubicacion y el contexto del lugar en donde
se llevd a cabo el proceso, la empresa, que en este caso en particular, es una
aseguradora, los tipos de aseguradoras, cOmo surge ésta aseguradora, su mision,
su vision, valores, productos y areas; para asi poder integrar un diagnostico de

como se encontro el archivo.

Y en el tercer capitulo se describe, con una explicacion basada en todo lo
anterior, como se llevo a cabo la depuracién y reacomodo del archivo de Tramite y
Emision de la Empresa Plan Seguro, S.A. De C.V. Compafia de Seguros,
describiendo el proceso metodoldgico, paso a paso y terminando con la
descripcion detallada de los resultados obtenidos, para asi poder evaluar los
resultados y formular las propuestas o recomendaciones tendientes a optimizar el

proceso y sus resultados.
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Capitulo 1. Organizacion archivistica

1.1. Bosquejo historico

A lo largo de la historia los archivos han constituido la memoria de las instituciones
y las personas, su existencia se conoce desde que el hombre decidié dejar

constancia escrita de sus relaciones y actuaciones como ser social.

La archivistica tiene sus origenes junto a la aparicion de las grandes
culturas, como los egipcios, griegos y romanos. Fueron estos ultimos quienes
manejaron el mejor ejemplo de un archivo bien organizado en la antigledad.

“Habia archivos estatales muy jerarquizados: centrales, regionales y locales”".

A lo largo de la historia, en sus diferentes épocas, los archivos nacen de la
necesidad de resguardar los derechos e intereses de algunos miembros de la
sociedad y de este modo tener un facil acceso a la informacién y poder tomar

decisiones informadas.

Heredia Herrera citada por Rufeil sostiene que “La archivistica es una disciplina
relativamente moderna y, con el nombre de archivologia, nace en el siglo XIX como
una técnica empirica para el arreglo y conservacion de los archivos. Pero su

consideracion como auxiliar de la historia es bastante reciente”.

! COUTURE. (Citado por Rufeil, 2009. p.17)

2 Op.cit. p.19



Segun el diccionario de la Real Academia de la Lengua, “la archivologia es
la disciplina que estudia los archivos en todos sus aspectos”sy es la base para el

término de archivistica.

Debido a que la archivologia surge con otras disciplinas como lo es la
diplomatica, paleografia y biblioteconomia, en un principio carecia de un lenguaje
propio que la diferenciara de las otras disciplinas. Esta circunstancia origin6 que
se relacionaran mucho los términos archivologia y bibliotecologia, dando como
resultado una dependencia negativa que retras6 su delimitacion del campo de

accion y un lenguaje propio de la archivologia.

Después de observar que habia diferencias y que existe la necesidad de
crear sus propios términos, nace la archivologia como disciplina y empieza a crear
su propio sustento tedrico, es en este momento cuando surge uno de sus
principios fundamentales, que es el de procedencia, por el cual se distingue de la

bibliotecologia y la documentologia.

El principio de procedencia es la base de la archivistica y postula la reunion
de los documentos por fondos es decir, que se deben juntar todos los documentos
relativos a un establecimiento o familia, en orden y no mezclarse entre ellos, para
de esta manera, crear una forma de organizarlos a partir de la entidad que los

emite, buscando un mejor manejo de los documentos.

® Diccionario de la lengua espafiola. http:/lema.rae.es/drae/?val=archivolog%C3%ADa



Después de la crisis de 1929 y de la Segunda Guerra mundial surge la
doctrina Records management o gestion de documentos, como parte de la
administracion de archivos, con el objetivo de lograr una mayor eficacia en el
manejo de la informacién, a fin de obtener el progreso de Estado Unidos de
América. Esta gestion de los documentos comprende desde la creacion del
documento hasta la eliminacién del mismo, asi como su envié al archivo muerto
para su conservacion permanente, de esta manera se puede decir que Records

Management como lo explica Ruiz Rodriguez citado por Mendo Carmona:

Esta dirigido a asegurar la documentacion adecuada, evitar lo no esencial,
simplificar los sistemas de creacion y uso de papeleo, mejorar la forma como se
organizan y recuperan los documentos, proporcionar el cuidado adecuado y el
almacenamiento a bajo costo de los documentos que no se necesitan por mucho

tiempo en la conduccién de los asuntos del momento.*

Todo esto enfocado a lograr una mejor gestion documental que permita la
recuperacion de la informacién de una manera mas agil y eficiente, tomando en

cuenta todo el contexto histérico que ya se venia desarrollando.

1.2. Definiciéon de archivo

Existen diferentes definiciones del término archivo, por ejemplo, la Real Academia
Espafola define archivo como: “el local en que se custodian los documentos

publicos o particulares y conjunto de estos documentos.®”

“ MENDO CARMONA. 1995. p. 31.
® HEREDIA HERRERA. 2007. p. 25



Por su parte Heredia Herrera define al archivo como:” [...] uno o mas
conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada
en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacién para la persona o institucion que los produce, para

los ciudadanos y para servir de fuentes de historia”®.

Tanodi citado por Rufeil define que: “entendemos bajo el término de
archivo, las secciones de entidades y las instituciones que reunen, conservan,
ordenan, describen, administran y utilizan la archivalia y eventualmente los

documentos histéricos’.”

Por otra parte Vazquez, también citado por Rufeil, menciona que el “archivo
es la institucién o la dependencia de una institucion que procesa documentos de
un archivo con el fin de utilizarlos como recursos y patrimonio al servicio de sus

creadores, ciudadanos y de la comunidad donde se encuentran.®”

Una definicion que cabe destacar es la que cita Antonio Ruiz Rodriguez en
su libro Los Archivos y la Archivistica: evolucion histérica y actualidad y que
también rescata Mendo Carmona que es la dada por el Consejo Internacional de
Archivos que define al archivo como “el conjunto de documentos, sea cual sea su

fecha, su forma y el soporte material, producidos o recibidos por cualquier

® Ibidem Pag. 27 — 28.
" Rufeil, 2009. p.76.
®lbidem p.76 —77.



persona, fisica o0 moral, o por cualquier organismo publico o privado en el ejercicio
de su actividad, conservados por sus creadores O sucesores para Sus propias

necesidades o transmitidos a instituciones de archivo.”®

Haciendo un recuento de todas las definiciones mencionadas, se puede
decir que los archivos estan compuestos por documentos, no importando el
soporte con el que los generan las personas, instituciones publicas o privadas y

sus dependencias.

Que el archivo se forma por el conjunto de documentos que estos generan
y que estos se deben conservar de una manera bien organizada, respetando su
origen de procedencia, para que la informacién pueda ser recuperable y util, en

cualquier momento.

1.2.1 Funcioén de los archivos

Ademas de reunir, conservar, ordenar, describir, administrar y utilizar los
documentos, los archivos también tienen otras funciones encomendadas, que
seran realizadas por el personal que en él labora, como organizar y facilitar los
documentos, asegurar el traslado periddico del archivo central al archivo historico;
clasificaciéon de los fondos documentales, aplicando los principios archivisticos

correspondientes; describir los documentos para que la informacion sea mas

® MENDO CARMONA, 1995. pag.32



accesible y la elaboracion de un manual de procedimientos para que estas
funciones sean desarrolladas convenientemente por el personal.’

Todo lo anterior tiene la finalidad de coadyuvar para la recuperacion de la
informacion contenida en los archivos y para que aquella pueda ser administrada,
conservada y difundida en las instituciones de donde procede, de manera que en

la institucion, la toma de decisiones sea informada y contribuya a lograr mejores

resultados.

La archivistica ha surgido después del analisis de las definiciones, el trabajo
de campo y la investigacion en las diferentes instituciones que producen y
acumulan documentos, que a su vez, son las que van construyendo archivos. Lo
cual permite la creacion de principios, metodologia y lenguaje, que identifiquen
esta disciplina; es por esta razén que la archivistica es la disciplina que describe
los aspectos teoricos y practicos de los archivos y de su funcién, por lo tanto uno
de sus objetivos es, resolver tedéricamente como se forman, organizan y se
conservan los archivos, a fin de conseguir una economia en cuanto a espacio en

la conservacion de documentos y una optimizacién del uso del tiempo.

Otra finalidad de los archivos es ser el centro activo de la informacion y de
la documentacion que permita desarrollar el trabajo de una manera mas eficaz,
proporcionando los mejores servicios a un menor costo, que para lograr esto
necesita de la inversion de técnicas o simplemente mobiliario que permita que los

documentos estén en perfecto orden y que tengan un buen estado de

% Cfr. Rufeil, 2009. p.79.



conservacion de los documentos activos o inactivos, ya que no se puede
considerar un archivo en donde los documentos se encuentren arrugados,
descoloridos, ilegibles o rotos; también tiene que ser un instrumento que ayude a
conocer el funcionamiento de otros servicios, todo lo anterior debe servir para la
organizacion del archivo sea funcional y con el menor costo posible, para que sea

considerado como éptimo. ™’

1.2.2. Tipos de archivos

Existen, por su tema, tantos tipos de archivos como actividades a las que se

dedican las empresas en todas sus ramas de la economia como son:

Energia (eléctricas, mineras, petroleras), financieras (bancos, aseguradoras),
agropecuarias  (cooperativas), turismo (agencias de Vviajes), hosteleria
(restaurantes, hoteles), transporte, comercio, industria, telecomunicaciones
(distribucién, telefonia), informacion (radio, televisidn, prensa, revista, agencias),

textil, editoriales, alimentacién, ensefianza, construccion, salud, ocio y cultura. 12

Estos archivos pueden ser publicos o privados, pero en ambos casos son
los conjuntos de documentos recibidos y generados en el desarrollo de sus
funciones, necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, para la defensa de
sus intereses y para la configuracion de la imagen de una empresa.

Los archivos se pueden clasificar en:

'L Cfr. Archivos y Documentacién: el manual para los profesionales. 2009. p. 6.
'> GONZALEZ PEDRAZA, 2009. P. 19



Publicos o privados segun la naturaleza de la informacion que contienen, ya que
existen datos que no son accesibles para todo el publico.

También se pueden clasificar por su finalidad:

* ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, aquellos que tienen como finalidad la gestion
administrativa. En ellos se guardan los documentos mientras tienen vigencia
administrativa. Se caracterizan por el gran volumen de informacion que poseen,
puesto que es una documentacion que se genera y circula para resolver el trabajo
diario de la instituciéon. Los documentos de este tipo de archivo son de uso
exclusivo de la institucion que los genera. También se les denomina archivo abierto

0 Vvivo.

* ARCHIVOS HISTORICOS, aquellos que reunen de forma organizada
documentos que tras haber perdido su vigencia administrativa, adquieren con el
paso del tiempo un valor nuevo, que es el valor de prueba para la investigacion
histérica. La documentacion esta seleccionada de forma voluntaria y selectiva, de
modo que solo aquellos documentos importantes y necesarios para la investigaciéon
se conservan. Esta documentacién pasa a convertirse de uso publico, pasa al

servicio de la cultura.”™

Por su edad o tiempo de vigencia de los documentos:

* ARCHIVOS DE OFICINA O DE GESTION, Corresponderia a la etapa

prearchivistica. Son aquellos archivos que dependen de los funcionarios durante

13 Galan, http://bibliotecas1978.wordpress.com/tag/antonia-heredia/



http://bibliotecas1978.wordpress.com/tag/antonia-heredia/

cero a cinco anos. Son aquellos que relnen los documentos de produccion
reciente y por lo tanto en fase de tramitacion. Los documentos estan ubicados en la
misma oficina o negociado que los ha producido, y estan bajo la responsabilidad y
manejo directo de las oficinas que los han generado. Permaneceran durante cinco
afnos en la oficina. Son de consulta casi permanente por lo que tienen que tener

facil acceso.

* ARCHIVO DE DEPOSITO CENTRAL, pasados los cinco afios entran aqui. Estan
formados por las series documentales transferidas desde los distintos archivos de
oficina que integran la estructura de la institucién y aqui se conservan hasta 20 o
30 anfos. Se trata de una documentacion que aun tiene valor primario, por lo tanto,
aun tiene o puede tener vigencia administrativa, pero su consulta es cada vez
menor. Esta documentaciéon ya queda bajo el control de un archivero y debe ser
tratada estableciendo criterios de clasificacion y ordenacién. Normalmente se

encuentra ubicado en el mismo edificio de la institucion.

* ARCHIVO DE DEPOSITO INTERMEDIO, formado por las series documentales
que han sido transferidas desde los archivos centrales de diferentes organismos
que integran la estructura de la administracién que se trate. La ubicacion de estos
archivos suele ser en un edificio diferente al del organismo que los produce. Se
conserva la documentacién desde los veinte a los cincuenta afios que es el tiempo
medio aproximado en que un documento ha perdido toda su vigencia
administrativa. Ha ido perdiendo valor primario y adquiriendo un valor secundario.
Cuando los documentos llegan a este archivo se empieza a pensar en la seleccion

0 expurgo.



* ARCHIVOS HISTORICOS O DE DEPOSITO PERMANENTE, la documentacion
solo tiene valor secundario. Ha sido seleccionada anteriormente y permanecera en

este deposito de forma indefinida, permanente™.

1.2.3. El archivo de una empresa

Como ya se mencion6 anteriormente, el archivo es una unidad dentro de una
empresa que se encarga de recibir los documentos que genera la estructura en la
cual esta inserta y los organiza y administra, para facilitar la informacion que se
necesita en la toma de decisiones, que contribuyan en la empresa al logro de sus

objetivos, que son la satisfaccion de los clientes internos y externos.

Una parte importante de las funciones de los documentos, es resguardar la
memoria de la empresa para auxiliar a la generacién de la historia de la misma;
son de mucha ayuda en la creacion de una imagen corporativa y ayudan en

cuestiones legales en la defensa de sus intereses.

El archivo de una empresa tiene como misién basica proporcionar la
informacion pertinente, debidamente tratada y en el momento oportuno al resto de
la empresa, normalmente a través de un sistema de gestidn, este sistema tiene
que estar en el mismo nivel de eficacia y eficiencia de la empresa para un buen

funcionamiento de la misma y de sus objetivos, seleccionando, tratando,

 Ibid.

10



recuperando y difundiendo los documentos, en sus diferentes fases, activo,
semiactivo e inactivo, Ruiz Rodriguez, citado por De La Moneda Carrochano

sostiene que:

A medida que aumente la eficacia del archivo y su integraciéon en el proceso vital
de la empresa aumentaran sus recursos y la inversa, a medida que el archivo sea

vertebrado y dotado aumentara su rentabilidad.'®

Con esto se puede decir que, en la medida que se le inviertan recursos al

archivo éste podra lograr sus objetivos y sera mucho mas util a la empresa.

La misma autora cita a Lemaitre y Maders que sostiene que el archivista
que se enfrenta por primera vez a un fondo se plantea un problema de

organizacion que se puede resolver por medio de las diez fases: '

1. Identificacion del problema
2. Plantear el problema

3. Analizar la situacién

4. Diagnosticar

5. Encontrar soluciones

6. Decidir

7. Realizar

8. Seguir los resultados

9. Estandarizar

10.Generalizar

'® DE LA MONEDA CARROCHANO, 1995. P. 247.
% Ibidem P.240.
11



Estos diez pasos y el anélisis del ciclo vital del documento (activo,
semiactivo e inactivo) pueden ayudar a resolver muchos problemas de

organizacion en un archivo.

Para poder organizar un archivo necesitamos conocer la institucién a la cual
pertenece, el tipo de documentos que maneja para poder cumplir con el principio
de procedencia, en la historia de la empresa se debe considerar su evolucion
organica y funcional, funciones actuales y objetivos, el organigrama para saber en

dénde especificamente esta inserto el archivo.

1.3 Definicion de organizacion de documentos

Segun Cruz Mundet en su diccionario de archivistica, la organizacion de

documentos es un:

Proceso archivistico y su resultado, aplicado a un fondo o a una seccion de fondo
que consiste en dotarle de una estructura légica que reproduzca el proceso
mediante el cual los documentos han sido creados, siguiendo los principios de
procedencia y de orden original. (Clasificaciéon y ordenacién) 2.- en describir los
documentos y sus agrupaciones de modo que sean recuperables para su uso
(Descripcion) 3.- En ubicarlos de modo que se garantice su conservacion y su

localizacion (Instalacion)."”

' Cruz Mundet, 2011. p. 268.
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Para Laura Argento Nasser y Noelia Garcia la organizacion de documentos
es el proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones

orientadas a identificar, clasificar y ordenar los documentos de una unidad.

Con las definiciones aportadas se puede decir que, la organizacion de
documentos es el conjunto de acciones que se realizan en un archivo para lograr
la recuperacion de la informacién de una manera logica, originando una serie de

pasos que permitan hacer del proceso diario una tarea mas facil.

El objetivo que persigue la organizacion es clasificar, ordenar describir y
ubicar a los documentos para un mejor manejo de la informacion y sus funciones
van acompafnadas del analisis del ciclo vital del documento que son, aparte del

principio de procedencia, las bases para la organizacion de cualquier archivo.

1.4 Ciclo vital del documento

El ciclo vital de los documentos es un principio establecido por la archivistica
norteamericana, este concepto fue desarrollado en los afios treinta, tras el
establecimiento del Archivo Nacional de los Estados Unidos (1934), viene a
significar que “la informacion documental tiene una vida similar a la de un
organismo biolégico, el cual nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento

y uso) y muere (fase de expurgo)”.'

8 CRUZ MUNDET, 2001. p. 95.
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Los documentos de un archivo son los mismos desde que se producen en
la oficina hasta que son depositados en un archivo histérico o son dados de baja;
sin embargo su valor y su funcion van modificandose en las sucesivas etapas,

correspondiendo a cada etapa un tipo de archivo distinto.®

FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION

Documentacion en
ACTIVA tramite. Vigencia 3 a5 afos Archivos de oficina o
administrativa y de gestion

consulta frecuente

Consulta esporadica.
SEMIACTIVA Evaluacién para su De 3/6 a 25 afos Archivo Intermedio
seleccién y expurgo. (integrado en el

Archivo General)

A partir de 25 afios

INACTIVA (valor permanente) Archivo General

Tabla 1 Ciclo del documento. (Fuente: Archivos y Documentacion: el manual para los
Profesionales)

Cabe sefialar que el periodo de duracion de los documentos, depende
también de las politicas, normas o reglamentacion y leyes que rijan al archivo y al
pais al que pertenece.

El archivo de gestion es el que reune a los documentos en la fase primera

de su creacion y uso frecuente, ya que estan bajo la responsabilidad y manejo

9 Archivos y Documentacién: el manual para los profesionales. 2009. p. 15.
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directo de las unidades administrativas, de ahi que sea mas conocido como el
archivo de oficina, los documentos deben ser guardados por un periodo de cinco
anos aproximadamente pues este plazo no siempre se cumple ya que la gestion

concluye cada vez en un plazo menor de tiempo.

El archivo intermedio se considera cuando la documentacién perdio
practicamente toda la utilidad bajo la cual ha sido creada, es cuando se transfieren
de archivo de gestion a este tipo que se suele caracterizar por el resguardo

masivo de los documentos a un menor costo y por mas tiempo.

El archivo histérico se forma a partir de que los documentos se seleccionan
por su valor informativo, histérico y cultural, asi que pasan a ser conservados a
perpetuidad de manera que las condiciones garanticen su integridad y transmisién

a generaciones futuras.®

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica citado por Cruz Mundet
un documento es “la combinacion de un soporte y la informacion registrada en él,
que puede ser utilizado como prueba o para la consulta’®'; se puede decir
entonces que los documentos también tienen caracteristicas propias tanto internas
que se refieren a datos como entidad productora, origenes funcionales, fecha y

lugar de produccion y contenido, como externas que son tipo, formato, cantidad,

clase y forma.

% Cfr. CRUZ MUNDET, 2001, p. 95.

2 |bid. p. 95.
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Todas estas caracteristicas hacen que los documentos segun su forma y
contenido sean resguardados en el archivo por un periodo de tiempo determinado
y que los documentos pasan por las etapas del ciclo vital, que los hacen transitar

por los diferentes tipos de archivos.

Cuando el documento pasa por las fases de su ciclo vital, es necesario que
pase por una ultima etapa que se le llama expurgo que es la eliminacion de
documentos mediante la valoracion y seleccion de los mismos, este proceso es
necesario ya que si no se lleva a cabo los archivos se pueden llenar de
informacion innecesaria que sélo ocupa espacio y que ya no es de utilidad para la
organizacion a la cual sirve, es por esto que se recomienda ponerles un plazo de

tiempo a los documentos para su seleccion y eliminacion.
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Capitulo 2. Plan Seguro, S.A. de C.V. Cia. de Seguros

2.1 (Qué es una aseguradora?

En este capitulo se abordara todo lo referente a lo que se entiende por
aseguradora, comenzaré mencionando algunas definiciones, aspectos relevantes

de los seguros, y los datos mas importantes de la empresa.

A continuacion citaré algunas definiciones dadas por Instituciones

especializadas en el tema de los seguros:

Para la Asociacion Mexicana de Instituciones de Seguros (AMIS) que

es el organismo que agrupa al 80% de las compafias aseguradoras de México:

Un seguro es un mecanismo de mitigacion de riesgos que permite restituir el

patrimonio o la capacidad econémica de las personas fisicas o morales, cuando se

hubieren perdido por causas contingentes.22

Para la Comision Nacional para la Proteccién y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros (CONDUSEF) institucion publica

dependiente de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, aseguradora es:

22 Asociacion Mexicana de Instituciones de Seguros (AMIS).
http://www.amis.org.mx/amis/assets/pages/quienes.htmi#inicio
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Es una institucion financiera organizada como sociedad andnima de capital fijo o
variable que requiere de la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, para funcionar como institucién o sociedad mutualista de seguros, y es

. . . . 2
supervisada por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas. 3

Retomando lo anterior se puede decir que un seguro es una inversion que
hace una persona fisica o moral, para afrontar econémicamente un posible
accidente o enfermedad, y que los seguros en México estan regulados por la

CONDUSEF, AMIS, y la Comision Nacional de Seguros y Fianzas.

2.2 Tipos de aseguradoras

Existen diversos tipos de seguros que se desarrollan de acuerdo con las
necesidades de los clientes, estos seguros pueden cubrir diferentes tipos de

riesgos y padecimientos segun su tipo y se clasifican de la siguiente manera.

Los diferentes tipos de seguros son:

Seguro de Accidentes Personales El seguro de accidentes personales garantiza
el pago de una determinada suma en caso de defuncién, pérdidas de érganos del
cuerpo o incapacidad total o parcial del asegurado como consecuencia de un

accidente.

% Comisién Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros

(CONDUSEF). http://www.condusef.gob.mx/index.php/instituciones-financieras/aseguradoras
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Seguro de Gastos Médicos Mayores Estd disefiado para cubrir los gastos
médicos originados por un accidente y/o enfermedad cubierto en la péliza, una vez
que el monto rebasa el deducible.

Seguro de Salud Esta enfocado a prevenir, conservar, restaurar y rehabilitar la
salud del asegurado. Las Instituciones de Seguros Especializadas en Salud (ISES)
son las aseguradoras autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

(SHCP) y supervisadas por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF) y

la Secretaria de Salud (SSA) para operar dichos seguros.24

En estas tres clasificaciones se encuadran los diferentes productos de
todas las aseguradoras, dentro de los cuales se tratan de incluir todos los posibles
riesgos y accidentes que pueden cubrir sus productos, para que los clientes
encuentren en sus servicios la protecciéon de su patrimonio y la solucidén a sus

necesidades para hacer frente una situacién emergente.

Dentro del seguro de salud y de gastos médicos mayores se pueden

distinguir ciertas diferencias, las cuales se mencionan a continuacion:

Salud: Enfocado a prevenir, conservar, restaurar y rehabilitar la salud del

asegurado.

24 Asociacion Mexicana de Instituciones de Seguros (AMIS).
http://www.amis.org.mx/amis/assets/pages/quienes.htmi#inicio
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Gastos Médicos Mayores: Enfocado a restaurar y rehabilitar la salud del
asegurado.
Preventivo y curativo: Contacto con el médico antes de que se presente un

padecimiento.

. P . .. 2
Curativo: Contacto con el médico una vez que se presentd un padecimiento. °

Por lo tanto, se puede decir que la diferencia fundamental entre todos ellos,
es que uno de salud abarca todas las posibilidades y los otros, solamente ofrecen

una o dos posibilidades que pueden ser, restaurar o curar pero nada mas.

Estos seguros se comercializan o se compran en cualquiera de estas

diferentes opciones:

Individual y/o Familiar Orientado a brindar proteccion al individuo y/o familia
contratante.

Grupo y/o Colectivo Orientados a brindar proteccién sobre riesgos especificos
inherentes a sus actividades, a los empleados de los sectores empresariales mas
diversos, asi como a los miembros de asociaciones y agrupaciones legalmente
establecidas.

Escolar En caso de Seguros de Accidentes Personales, orientado a brindar
proteccion a los alumnos inscritos en un centro de ensefianza (academia, escuela,
instituto, universidad, facultad, colegio, etc.) asi como al personal docente y
empleados (profesores, secretarias, intendentes, etc.).

El periodo de proteccidon del seguro generalmente es durante el afio escolar, pero

también se puede incluir cursos de verano durante el periodo de vacaciones.

% Asociacién Mexicana de Instituciones de Seguros (AMIS).
http://www.amis.org.mx/amis/assets/pages/quienes.html#inicio
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Corto Plazo
En caso de Seguros de Accidentes Personales, orientados a brindar proteccion a
personas O grupos que van a realizar un viaje de placer, de descanso, de

vacaciones, o que van a asistir a convenciones, congresos o reuniones. La

duracion de este tipo de seguros puede ser de 3 a 330 dias.?®

Se puede decir que los seguros pueden ser comprados, de manera
individual o por un conjunto de personas que tengan las mismas necesidades por

cubrir, por un plazo que puede variar en su duracion.

2.3 Historia

La entidad donde se realizo el trabajo que origina este escrito, inicia actividades en
1994 como una Administradora de Salud bajo el concepto de medicina de
prepago. En noviembre de 1996 recibe autorizacion para constituirse como
Institucion de Seguros y nace Plan Seguro, S.A. de C.V. Compafia de Seguros.

(Véase foto 1)

Foto 1. Edificio actual de Plan Seguro, S. A. de C. V., CIA de Seguros.

% 1bid.
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En 1997 se constituye como institucion de seguros operando los sub-ramos de
Salud y Gastos Médicos Mayores. EI 19 de Septiembre de 2001 obtiene la
autorizacion como Institucion de Seguros Especializada en Salud (ISES),
convirtiéndose asi, en la primera aseguradora autorizada para operar el ramo de
Salud en México. El contar con la experiencia, conocimiento del negocio y
procedimientos establecidos, le permite, ser la primera aseguradora que cuenta
con la plataforma y respaldo necesarios para brindar los mejores productos y
servicios en el mercado mexicano, lo que ha facilitado obtener y mantener, la
confianza de sus asegurados.

Su cartera esta compuesta por un 60 % de contratos individuales y 40% de
contratos colectivos. Ocupa el lugar décimo de treinta ocho en el ramo de atencion
a accidentes y enfermedades, se encuentra en el numero once de las cincuenta y
un aseguradoras que operan en el ramo de Gastos Médicos Mayores del Sector
Asegurador. Asi mismo en el lugar numero dos de las ocho aseguradoras que
operan en el ramo de salud del sector asegurado.?” Cuenta con mas de 112,600
asegurados, hecho que le permite estar posicionada entre las 3 primeras

aseguradoras en infraestructura médico-hospitalaria.

Cuenta con mas de 4,940 médicos tratantes en convenio, también dispone con
una red de mas de 500 hospitales a nivel nacional. Tiene presencia en todo el
Distrito Federal Oficinas de Servicio en las colonias Polanco, Rio Mixcoac y
Condesa. En el interior de la Republica cuenta con oficias de servicio en las

ciudades de Monterrey y Guadalajara, ademas de oficinas de desarrollo comercial

" Manual de Capacitacién de agentes 2013. [Documento interno] P. 8 y 9.
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en algunas ciudades como Torredn, Saltillo, Hermosillo, Irapuato, Aguascalientes,
Zapopan, Morelia, Ledn, Toluca, Cuernavaca, Puebla, Cancun, Querétaro, Mérida,

San Luis Potosi y Ciudad Juarez.

Un hecho muy importante a considerar, son los fines de la empresa, entre los

que destacan, los siguientes aspectos:

2.4 Filosofia

Se sustenta en nuestra practica diaria a través de nuestra mision, vision, valores y

conocer nuestra vocacion por mas de 15 afios. %

2.5 Misién:

Nuestra razon de existir Brindar tranquilidad a personas y familias preocupadas por su
calidad de vida, ofreciendo el respaldo financiero necesario, para la atenciéon de su

Salud.®

2.6 Vision

Hacia donde nos dirigimos Ser la Aseguradora de Salud del mercado mexicano,
reconocida por sus altos estandares de calidad de servicio y solvencia, garantizando
en todo momento justa respuesta a las necesidades de sus asegurados, el desarrollo

de sus colaboradores y la confianza de sus Asociados®.

22 Manual de Capacitacion de agentes 2013.[Documento interno] Pag. 7
Ibid.
% Ibid.
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2.8 Areas de plan seguro

Como en toda empresa, Plan Seguro tiene que hacer equipos de trabajo que se
organizan para lograr la meta de toda la aseguradora que es, vender un producto
de calidad que se ajuste a las necesidades de los clientes; para ello se divide en

areas de trabajo, las cuales se describen a continuacion.

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Esta area atiende todo lo relacionado con lo administrativo y financiero de la
empresa, cuenta con administradores y contadores, quienes se encargan de los
pagos, reembolsos, primas, compras, comisiones, presupuestos y contrataciones
de personal, ya que dentro de esta seccion se localiza el area de recursos

humanos de la empresa.

AREA TECNICA

En esta area se realiza lo referente a la valoracion y cotizacion de los productos,
cuenta con un equipo de actuarios los cuales valoran los riesgos a los que se
podria enfrentar la empresa cuando asegura a individuos y grupos, por ello

establecen reglas de aseguramiento y condiciones para los seguros.
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AREA MEDICA

Esta area es la encargada de los convenios con hospitales y médicos, pagos
directos, valoran los reembolsos, aprueban las cirugias o las programan, aplican
examenes de seleccion a los clientes que cuentan con padecimientos declarados
para ver hasta por cuanto se podrian asegurar, para ello cuenta con un conjunto
de médicos, asistentes y capturistas, que colaboran para dar un buen servicio al
cliente, pues en esta area esta el modulo de atencion, que funciona las 24 horas y

que es el primer contacto que tienen los clientes en un siniestro.

VENTAS

Es la division donde se encuentran todos los directores, coordinadores y agentes
que comercializan los productos de la aseguradora, de ellos depende que se

obtengan mas clientes, para de este modo, generar mas ganancias

NORMATIVA

Aqui se resuelven los problemas legales como demandas, condiciones de los
contratos, etc.; los abogados que aqui efectian su labor, revisan todos los
contratos para ver que estén dentro del marco de la legalidad y verifican que tanto
las personas fisicas como morales cumplan con el articulo 140 de las sociedades

mutualistas.
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TECNOLOGICA

Los ingenieros que se ubican en esta area, son los encargados de adquirir para la
empresa, los aditamentos tecnolégicos como teléfonos, computadoras y software
necesarios para la actualizacion y realizacion de las actividades que se generan al

interior de toda la empresa.

MERCADOTECNIA

Esta area la maneja una mercaddloga quién es la encargada de dar a la empresa,
la imagen que la distingue y también del disefio e imagen de los productos que se

ofrecen a los posibles consumidores.

SUBDIRECCION TRAMITE Y EMISION

El area se encarga de cotizar, revisar y emitir las pdlizas a los clientes, se

compone por coordinadores, emisores y supervisores de las pdlizas.

En esta area se localiza el archivo en donde se desarrolla este trabajo
recepcional, pues toda la informacién que genera esta area es depositada en el
archivo de tramite y emision, que son todas las pdlizas que la empresa genera, en
particular las caratulas de las pdlizas, los endosos de cambios o cancelaciones y
lo referente al articulo 140 de la Ley general de instituciones y sociedades

mutualistas de seguros.
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De manera grafica y aunque no se cuenta con un organigrama institucional,

lo antes descrito se puede ver en la siguiente figura:

Direccion
General

Administracion
y Finanzas

Técnica Tecnoldgica Mercadotecnia

Subdireccion de Tramite
y Emision

Fig.1 Estructura de la Compaiiia Plan Seguro, S.A. de C.V.

2.9 Productos

Plan seguro tiene diferentes servicios que se encuentran en las lineas de sus

productos las cuales se expondran a continuacion:

2.9.1 Linea Golden

Es un producto que ofrece servicios preferenciales de vanguardia, convirtiéndolo
en un seguro de ventajas competitivas. Supera los programas de gastos médicos
mayores tradicionales ya que contiene servicios adicionales que benefician a la

salud y el patrimonio de los clientes.
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Es un producto de gastos médicos mayores completo el cual tiene los

siguientes beneficios y coberturas:

*Medicina Hospitalaria
Honorarios médico-quirurgicos, anestesidlogo, ayudantes y enfermeras

Sala de urgencias, quiréfanos, recuperacion, terapia intensiva, intermedia,
coronaria

Consultas intrahospitalarias

Examenes de laboratorio, imagen y gabinete.

Todos los medicamentos, insumos y materiales hospitalarios
Transfusiones

Parto o cesarea y sus complicaciones

Oxigeno

Consultas con médicos generales y especialistas*
Examenes de laboratorio, imagen y gabinete*

Medicamentos*

e Otros Beneficios
Protesis, aparatos ortopédicos, rehabilitacion y fisioterapia
Ambulancia aérea o terrestre

Tratamientos dentales por accidente
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Deportes peligrosos

Dano Psiquiatrico

Reconocimiento de Antiguedad.

Enfermera a domicilio.

Circuncision

Cirugia Refractiva

Programa de Asistencia Médica.

Programa de Servicio de Asistencia Funeraria®.

*Este beneficio solo esté incluido si cuenta con una pdliza Individual.
¢ Beneficios Opcionales

Emergencia médica en el extranjero

Cobertura de Atencién Médica en el Extranjero

Cobertura dental

Cobertura de Indemnizacién Diaria por Hospitalizacién por Accidente*

Cobertura de Indemnizacion por Cancer Femenino*

*Esta cobertura solo se puede contratar si se cuenta con una pdéliza Individual.

Este producto se Identifica por la letra “L” y se subdivide en LI que es Linea
Golden Individual, LC Linea Golden Colectivo y LG linea Golden Pull, que se

identifican por cdmo estan comprados para una sola persona o para muchas vy la
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diferencia entre Colectivo y Pull, es que en este ultimo se encuentran asegurados
que pertenecen a un colectivo.

El numero de pdlizas con las que cuenta este producto son:

LI 21,400

LC 14,300

LG 3,450

2.9.2 Linea 6ptima

Es un producto de amplias coberturas, que le brinda el acceso a los siguientes

beneficios de salud:

e Medicina Ambulatoria

Procedimientos de corta estancia

Campanas preventivas
Consultas con médicos generales y especialistas
Examenes de laboratorio, imagen y gabinete.

Revisiones Médicas

¢ Medicina Hospitalaria

Honorarios medico-quirurgicos, anestesiologo, ayudantes y enfermeras.
Sala de urgencias, quiréfanos, recuperacion, terapia intensiva, intermedia,
coronaria.

Consultas intrahospitalarias
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Consultas post hospitalarias

Examenes de laboratorio, imagen y gabinete

Todos los medicamentos, insumos y materiales hospitalarios
Transfusiones

Parto o cesarea y sus complicaciones

e Otros Beneficios

Proétesis, aparatos ortopédicos, rehabilitacion y fisioterapia
Ambulancia aérea y terrestre

Tratamientos dentales por accidente

Dano psiquiatrico

Deportes peligrosos

Padecimientos congénitos, partos y cesareos.

Enfermera a domicilio

Circuncision

Servicio de Asistencia Funeraria (Individual)

Cirugia Refractiva

Programa de Asistencia Médica.

*Beneficios Opcionales con costo

Emergencia médica en el extranjero

Cobertura de Atencién en el Extranjero

Cobertura dental

Cobertura de Indemnizacién Diaria por Hospitalizacion por Accidente

Cobertura de Cancer Femenino



Como en Golden la linea de 6ptima se subdivide en Pl que es Individual, PC que
es Colectivo y PG que es un Pull, que como explicamos son asegurados de un

colectivo en forma individual.

El numero de pdlizas que conforman este producto son:

P1 7,830

PC 5,880

PG 400

2.9.3 Linea integral

Este producto incluye acciones para el cuidado de la salud, como son: medicina
ambulatoria, hospitalaria y rehabilitaciéon para contribuir al restablecimiento de la
misma, cuenta con programas estructurados de medicina preventiva, algunos

beneficios son:

Medicina Preventiva:

Campanas Preventivas permanentes

Control del Nino Sano

Examen Preventivo

Revision Médica Preventiva
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¢ Medicina Ambulatoria
Consultas con médicos generales y especialistas
Consultas con médicos nutridlogos y homeodpatas
Examenes de laboratorio, imagen y gabinete
Procedimientos de corta estancia
¢ Medicina Hospitalaria
Honorarios medico-quirurgicos, anestesiologo, ayudantes y enfermeras

Sala de urgencias, quiréfanos, recuperacion, terapia intensiva, intermedia,
coronaria

Consultas intrahospitalarias
Examenes de laboratorio, imagen y gabinete
Todos los medicamentos, insumos y materiales hospitalarios
Cuarto y alimentos
Cunero y Neonatdlogo
Atenciodn fisioldgica del recién nacido
Oxigeno y transfusiones
e Otros Beneficios
Protesis, aparatos ortopédicos, rehabilitacion y fisioterapia
Ambulancia aérea o terrestre

Tratamientos dentales por accidente



Enfermera a domicilio
Emergencia en el Extranjero
Programa de Asistencia Médica
Dano Psiquiatrico
Deportes Peligrosos
Medicamentos después de un evento hospitalario
Ayuda para Parto y Cesarea
Complicaciones del embarazo, parto, cesarea o puerperio
Padecimientos Congénitos
Aborto y Legrados
Salpingoplastia y Vasectomia
e Beneficios Opcionales
Cobertura de Control del Embarazo, Parto y Puerperio
Cobertura mujeres embarazadas
Cobertura Dental
Cobertura de Indemnizacion Diaria por Hospitalizacion por Accidente*
Cobertura de Cancer Femenino*®

Cobertura de Emergencia en el Extranjero*

*Cobertura aplica en Pdlizas Individuales
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Este producto se distingue por las letras Ml y S| son el primer producto de Plan
Seguro y como es el primer producto su numero de podliza es reducido de Ml 8,200

y Sl 2,700.

2.9.4 Linea Salud Vital

Es un producto que tiene por objeto la prestacion de servicios dirigidos a fomentar
y restaurar la salud, sus principales ventajas es que no se paga deducible y no hay

pago extra por consulta.

2.9.4.1 Plan Principal / Multiple
El plan principal es un sub-producto de la linea salud vital entre los beneficios que

otorga se mencionan los siguientes:

e Consultas generales, de especialidad y dentales (sin limite)

e Examen anual de medicina preventiva sin costo (Comprendera un analisis
personal, Examen fisico y de orina con tira reactiva)

e Atenciones ambulatorias menores a 12 hrs. cada una (sin limite) Incluye
Medicamentos y Material de Curacion

e Estudios de Laboratorio para pacientes hospitalizados y externos: Analisis
Clinicos y Patologia

e Imagenologia para pacientes hospitalizados y externos: Rayos X,
Tomografia Computarizada, Ultrasonido Resonancia Magnética,

Electrocardiograma, Electroencefalograma y Densitometria Osea.
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e Auxiliares de Tratamiento: Proétesis, Ortesis, Rehabilitacion y Fisioterapia

e Traslados en ambulancia dentro del D.F. y zona metropolitana (sin limite)

e Hospitalizacion cubierta hasta por 30 dias. Servicio de Terapia Intensiva e
Intermedia por 10 dias para cada concepto, salvo tiempos de espera y
exclusiones de la pdliza

e Consultas intrahospitalarias

e Transfusiones

¢ Vacunas antirrabicas, de tipo inmunoalérgicas y desensibilizacion
inmunoldgica

e Padecimientos congénitos, Parto o cesarea y sus complicaciones

e Atencion Quirurgica en todas las especialidades, salvo tiempos de espera y
exclusiones de la pdliza

e Campanas Preventivas

e Programa de Servicio de Asistencia Funeraria

e Cobertura de Indemnizacién Diaria por Hospitalizacion por Accidente*

e Cobertura de Indemnizacién por Cancer Femenino*

e *Estos beneficios son opcionales y con costo para el Asegurado

e Este producto se identifica con las letras VP que es Principal y VM multiple

su numero de polizas es reducido VP 2170 y VM 460

2.9.4.2 Plan Bésico
Como parte de la linea salud vital esta el plan basico el cual tiene los siguientes

beneficios:
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e 12 Consultas generales, de especialidad y dentales

e 3 Atenciones de Consulta Ambulatorias menores a 12 hrs. c/u

e Examenes de orina, estudios Coproparasitoscopicos, Quimica Sanguinea
de 5 elementos y Biometria Hematica con un co-pago del 20%

e Programa de Servicio de Asistencia Funeraria

Este producto lo distingue la letra VB linea Vital Basica es de los productos

mas pequenos porque solo cuenta con 400 pdlizas.

2.10 Club Prestigio

Permite disfrutar de los beneficios unicos de contar con la exclusiva membresia
club prestigio, una membresia que sin lugar a dudas ofrece las mejores
alternativas de salud, un beneficio individual y familiar muy adecuado, que ofrece

las siguientes caracteristicas:

Orientacién médica telefénica durante las 24 horas los 365 dias del ano (sin

limite de orientaciones).
. Consultas a domicilio con médicos de prestigio por menos de la tercera

parte de su costo.

. Descuentos en estudios médicos de laboratorio, imagenologia y gabinete.
. Servicio de Ambulancia terrestre sin costo.
. Referencia médica con especialistas de primer nivel por menos de la

tercera parte de su costo.

. Servicios odontoldgicos a precios preferenciales.
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Paciente Plus. Todos los miembros de CLUB PRESTIGIO contaran con

descuentos tratandose de padecimientos congénitos y enfermedades crénicas

degenerativas

Cuidados de enfermeria a precio preferencial

Referencia a épticas. Costos preferenciales y descuentos

Acceso a nuestra Red de proveedores

Como se puede apreciar, a pesar de ser una empresa relativamente joven
cuenta con una gama amplia de productos que estan disefiados para satisfacer las
necesidades de sus clientes, ademas de contar con gran equipo de colaboradores
especializados en los diferentes temas y que apoyan a que la empresa sea cada

dia mas grande y la mejor en su rama.
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Capitulo 3. Organizacion y depuracion del archivo de tramite y emision de
Plan Seguro, S.A.de C.V. CIA. de Seguros

3.1 Contexto

Los archivos son una parte importante de la empresa ya que en éstos se
almacena toda la informacién relacionada con el trabajo que dia a dia se realiza
en la empresa, ademas, la informacion es necesaria en todo momento pues de
ella depende que la empresa tome el rumbo que la haga crecer y mejorar los

servicios que ofrece a sus clientes.

Plan Seguro es una aseguradora relativamente joven, ya que en
comparacion con otras grandes aseguradoras, esta empresa lleva apenas 15 afios
de existencia y se especializa unicamente en el ramo de salud, y por ser casi
nueva no ha podido establecerse fisicamente en un solo local, hecho que ha
provocado que en mas de una ocasion tuvieran que cambiar de domicilio y en
estos cambios los archivos no han sido bien tratados y resguardados, por esta
circunstancia los archivos tuvieron que ser separados y acomodados en locales

que no estaban debidamente adaptados para funcionar como archivos.

El archivo de plan seguro es un archivo de tipo tramite depende de la

Subdireccion de Tramite y Emision de la Actuaria Patricia Mercado Soldrzano,

cuenta con el servicio de préstamo y devolucidn de pdlizas, su objetivo es
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resguardar los contratos y endosos®' generados del uso del seguro de gastos
meédicos; cuenta con un archivista de base y un becario de medio tiempo, los
cuales dan servicio de nueve de la mafana a una de la tarde; y con un archivista
de base y un becario de medio tiempo, quienes dan servicio, de dos a seis de la

tarde de lunes a viernes.
3.2 Metodologia

El tipo de estudio que se realizd fue descriptivo- deductivo; se parti6 de una
investigacion documental que sustenta el marco tedrico y referencial para después
llevar a cabo una observacién directa al archivo y proponer las posibles soluciones
a los problemas que enfrentaba este archivo.

La primer problematica que habia que atender con este archivo, era la falta
de espacio, pues el local que le destinaron, no era el mas apto para albergar un
archivo, seguido de la necesidad de acomodar una cantidad excesiva de
expedientes, ya que no se habia hecho una seleccion y depuracion de las polizas
qgue ya estaban canceladas lo cual provocaba un mayor conflicto, pues si ya desde
antes no habia espacio, con este exceso de pdlizas, menos iban a caber las
nuevas polizas que se estaban generando en ese momento; se tenian que sacar,
recorrer y reacomodar los productos sin descuidar las actividades normales del
archivo que son, el préstamo y devolucion de pdlizas, y archivar los documentos
generados en el dia.

Debido a lo anterior, el objetivo del presente trabajo es describir el proceso

de organizacion y expurgo del archivo de tramite y emisién de Plan Seguro, S.A.

%1 El término endoso hace referencia a los documentos emitidos por la aseguradora al paciente, durante la
vigencia de la pdliza.
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de C.V. mediante la redaccion detallada de cada procedimiento que se realizd y

los resultados que se obtuvieron.

3.3 Diagnéstico

En abril del afio 2011, cuando se dio inicio a las actividades en Plan Seguro, se
encontré la siguiente situacion: el archivo estaba localizado en el s6tano del
edificio, este cuenta con dos accesos uno por las escaleras de servicio y el otro
por el estacionamiento de la empresa. Como es un espacio pequefno que fue
adaptado para ser archivo, cuenta con cuatro pasillos, en los cuales se localizan
los estantes en donde se acomodan los expedientes.

En los cuatro pasillos se encontraban casi todos los productos, excepto lo
referente a la cartera de Telmex, ya que por ser un producto tan grande no se

podia meter en aquel reducido espacio fisico.

Cuando comencé a laborar en la empresa, se encontraba a cargo del
archivo, una persona que venia de una experiencia previa de trabajo en este
rubro, pero que no contaba con los conocimientos teoricos para manejar

eficientemente un archivo.

El archivo estaba organizado segun el criterio de esa persona, que solo se
dedicaba a darle funcionalidad y que solamente se limitaba a dar el servicio de
préstamo lo mas rapido y eficazmente que podia. Bajo esta circunstancia y
sumandole la carga de trabajo, era evidente que el archivo no era muy funcional

para todos, ya que solamente la persona mencionada, conocia la ubicacion de los
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expedientes y pocas personas conocian el orden y acomodo de los mismos, ya
que el acomodo era muy peculiar pues en el pasillo 1 se encontraba una parte de
PB (Promobroker) seguido de Plan Vital (VP, VM y VB) e Interespecial Gl como se

ve en la foto 2.

Foto 2. Vista lateral del pasillo 1 del archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro

En el pasillo 2 se encontraba la continuacion de Gl y Linea Golden
Individual LI con algunas cajas de Articulo 140, que se puede apreciar en la foto 3;
los pasillos 3 y 4 eran los mas complicados, ya que en ellos el volumen de
productos era excesivo, pues en el pasillo 3 de localizaba lo nuevo de Golden Pull
LG, seguido de algunas licitaciones como las de la Universidad Nacional
Autonoma de México UN, la del Ejercito Mexicano IF y abajo los expedientes del
Pull de Optima PG, seguido de los expedientes de Salud Optima Individual Pl y
colectivo PC, terminando con una parte de Linea Golden Colectivo LC que hasta

ese momento era el producto mas grande; esto es visible en la foto 4.
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Foto 3. Vista del pasillo 2 del archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.

Foto 4. Vista del pasillo 3 del archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.
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Y por ultimo en el pasillo 4, se ubicaba el inicio de Golden Pull LG,
enseguida una parte de Golden Colectivo LC, seguido de las licitaciones mas
grandes como las de la Embajada de Espafia EE, las del Conacyt CY, Telecom
TC, por mencionar algunas y terminaba con los productos mas pequefios, que son
la linea especial Ml y Sl que por su costo elevado solamente ha generado pocas
polizas. Relativamente este pasillo en especial es de dificil acceso pues en él se
encuentra la bodega del area de mantenimiento. Asi que es un pasillo de mucho
transito y era en donde se colocaban las cajas de archivo, de modo que el espacio

era muy reducido como se puede observar en la foto 5

Foto 5. Vista del pasillo 4 del archivo de Tramite y Emisién de Plan Seguro.
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En resumen esta organizacion era casi imposible de aprender para aquellos
que atendian las solicitudes de informacion, y en este caso el archivista era un
elemento fundamental en el trabajo cotidiano de la empresa, situacion que era
muy evidente cuando él no se encontraba; otras personas se tardaban un tiempo
considerable para encontrar cualquier expediente, lo cual daba como resultado

que la informacién no fuera facilmente accesible.

A pesar de que el archivo es muy reducido, si cuenta con espacio para las

computadoras como se muestra en la fotografia 6.

4&. A

Foto 6. Vista del pasillo central del Archivo de Tramite de Plan Seguro

Buscando hacer mas eficiente el manejo del archivo, se propuso el proceso de

depuracion y reacomodo que se describe a continuacion.
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3.4 Proceso de organizacion y depuraciéon del Archivo de Tramitey
Emisién

Para la organizacion y depuracion del Archivo de Tramite y Emision, se siguieron

los siguientes pasos.

1. Conseguir la lista de pdlizas canceladas con las jefas del area

2. Sacar pdliza por pdliza todo lo cancelado

3. Revisar que efectivamente en la fecha de vigencia ya estuvieran
canceladas esas polizas

4. Armar la caja de archivo para meter las pdlizas

5. Colocar las pdlizas sacadas en orden ascendente

6. Marcar la caja con el tipo de producto y el rango de numeros que llevaba

7. Mandar la caja al almacén para que se conserve un promedio 5 afios

8. Recorrer los expedientes que se quedaron para liberar espacio

9. De acuerdo con el espacio recién liberado, ir organizando vy
reacomodando los expedientes

10. Ordenar los expedientes de forma descendente

3.4 Producto final

Se logré la integracion de todos los expediente de acuerdo con el tipo de podlizas al
que pertenecian y organizarlos de menor a mayor en un solo pasillo, logrando asi
que se cumpliera con el principio archivistico de ordenar la informacion por orden

de procedencia y sin que se revolvieran.
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Con esto se lograba un mejor manejo y control de la informacién ya que era
mucho mas facil localizar los expedientes y de este modo se agilizaban las

actividades normales como el préstamo y la devolucion.

Se acomodé de la siguiente manera, en el pasillo 1 se colocé todo la Linea
Golden Individual LI, como se puede apreciar en la foto 7, seguido de los
productos pequenos Linea Vital VP, VB, VM, enseguida el producto mas grande
Linea Golden Colectivo LC, continuando con todo lo mas grande que es el
producto Interespecial Gl, que se apreciar en la foto 8. En el pasillo 3 se daba
continuidad a Gl para continuar con Linea Optima Individual Pl y Colectivo PC
seguido de optima Pull PG completo y Promobroker PB, como se puede ver en la
foto 9; para terminar con el pasillo 4 con el Pull de Golden LG que en numero de
expedientes era pequeno y seguido de todas las licitaciones juntas ordenadas y
terminando con dos muebles de las pdlizas de Linea Especial Ml y SI como se
puede ver en la foto 10. De esta manera, en el pasillo central se encontrarian los
escritorios y las cajas de Articulo 140 y el espacio necesario para recibir y separar
todo lo que se iba a generar de podlizas nuevas para darle el lugar correspondiente

(foto 11).
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Foto 7. Vista del pasillo 1 del archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.

Foto 8. Vista del pasillo 2 del archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.
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Foto 10. Vista del pasillo 4 del archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.
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Foto 11. Vista del pasillo Central del archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.

La organizacion descrita se propuso con base en la consulta de los expedientes y
en el numero de los mismos, pues los primeros son los mas consultados y los
ultimos tenian un menor niumero de consultas y sobre todo para que se lograra
una uniformidad y dejaran de estar repartidos en pedazos por todo el archivo,
sumandole a esto el que todo el personal, pudiera consultar la informacion sin la

necesidad de depender de la presencia del archivista.

En la parte de la depuracion de las podlizas, como se menciond
anteriormente, se rotularon las cajas y se enviaron a una nave industrial propiedad
de la empresa que se encuentra en la calle de Rémulo O Farril 434, como lo
muestra la foto 12, en el almacén se encuentran dos tipos de estanteria Industrial

y de oficina; en el de oficina se colocé todo lo referente a Telmex, que es una
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cartera bastante grande, seguido de documentos administrativos de afos
pasados, para que en la estanteria industrial se colorara lo referente a la

depuracion como se observa en las fotos 14 y 15.

Foto 12. Vista del pasillo del almacén que se encuentra ubicado en la calle de Rémulo O Farril 434

seccion de archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.

E

Foto 13. Vista del pasillo del almacén'qu‘e se encuentra ubicado en la calle de Romulo OFarril 434
seccion de archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.
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Foto 14. Vista del pasillo del almacén que se encuentra ubicado en la calle de Rémulo O Farril 434
seccion de archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.

Foto 15. Vista del pasillo del almacén que se encuentra ubicado en la calle de Rémulo O Farril 434

seccion de archivo de Tramite y Emision de Plan Seguro.

52



Seguimiento de los resultados

Transcurridos los tres meses, acabado el expurgo y el reacomodo del archivo,
solamente restaba seguir recibiendo y acomodando en los lugares destinados; asi
como también seguir dando el servicio de préstamo y realizar la actividad
preponderante y mas laboriosa que es archivar. Y por supuesto, las demas
actividades extra del archivo, sélo que ahora ya era relativamente mas facil porque
todo estaba acomodado y organizado de tal manera que si estaba presente el
archivista o no, esta circunstancia no implicaba problemas, puesto que el archivo
era de facil acceso porque estaba ordenado y contaba con sefialamientos que
permiten un mejor uso.

Debido al constante crecimiento de la empresa, se pudo apreciar que este
procedimiento era necesario realizarlo cada seis meses, pues este expurgo
empezo6 en junio y termind en agosto y para diciembre otra vez el archivo ya
estaba saturado, asi que se propuso realizarlo cada seis meses siguiendo el
procedimiento que se ha descrito y mencionado.

Cabe resaltar que este procedimiento es importante para el archivo, por la
clase de informacion que contiene el mismo, ya que lo que en realidad contienen
estos expedientes, es el segmento de los contratos donde los clientes declaran los
datos personales necesarios para la contratacion del seguro, y para que se les
brinde un buen servicio, se necesita la parte donde se indican los padecimientos,
pues si el cliente proporciona la informacion adecuada, se le puede dar un seguro
que cubra sus necesidades sin malos entendidos y para que, en el caso que se
presente una emergencia, el seguro actué de manera inmediata. Esta informacién

debe estar lista para ser usada por todo el personal implicado en dar el servicio,
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Conclusiones

Todo lo anterior nos lleva a la reflexion, de la importancia que tienen los archivos
bien organizados y funcionales, ya que en ellos se guarda toda la informacion que
genera la empresa o institucion a la cual pertenecen. Por lo mismo, su orden debe
ser impecable, ya que de esto depende que la informacion este siempre lista para
ser usada, y facilite la operacion de toda la empresa, pues en la practica, tener la
informacion precisa, adecuada y en el momento oportuno es un elemento de vital
importancia, para que se puedan tomar decisiones informadas y correctas que

contribuyan al crecimiento de la misma.

La labor que realiza el archivista es fundamental para el logro del objetivo
de tener un archivo ordenado y de facil acceso, para que todo aquel que necesite
informacion, la pueda obtener facilmente y el desorden de los documentos no
represente un obstaculo en sus labores cotidianas. Es por esto que la planeacion
de un reacomodo de los documentos debe estar orientada a la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios y al principio archivistico que todo debe estar
clasificado de acuerdo con su procedencia, para asi facilitar el acceso a la

informacion generada en la empresa.

También es necesario tomar en cuenta el ciclo vital de los documentos,
pues por ser Plan Seguro, una empresa de diariamente genera una gran cantidad

de informacidén, los documentos que han concluido su ciclo vital, deben ser
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periédicamente revisados y reubicados, para asi generar mayor espacio para la

documentacion que va surgiendo como resultado de las actividades cotidianas.

Esta es la principal razén por la que se recomienda hacer un proceso de
seleccion y expurgo cada seis meses, pues el local no tiene capacidad para pasar
tanto tiempo con la cantidad de expedientes que se generaria en un lapso de
tiempo mayor; es por esto que se reitera la sugerencia de que este proceso se

repita cada seis meses con puntualidad.

Considerando la presencia de todas estas circunstancias, el archivo podra
realizar sus funciones basicas de préstamo y resguardo de la informacion con
mayor eficacia y eficiencia, partiendo de la realidad de contar con un archivo

ordenado y organizado.

Recomendaciones

Es necesario que se le dé valor a los archivos para que se generen los espacios
adecuados, que faciliten la ejecucion de sus funciones, asi como que se le dé el
mantenimiento necesario a los expedientes, para mejorar su conservacion y que
se vuelvan un elemento adecuado de consulta, para que el archivo por si mismo,
se convierta en un lugar 6ptimo para la realizacion del trabajo.

Asi mismo es recomendable que se normalicen todos los procedimientos
para que se puedan hacer los instrumentos archivisticos que permitan un mejor

manejo de la informacion.
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