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1.- LOS ARCHIVOS DE EMPRESA

1.1.- Definicion y funciones

Los archivos de empresa son la division logistica encargada de gestionar los
documentos producidos y recibidos por la empresa en el desempefio de sus actividades,
de modo que sean un instrumento eficaz y eficiente para el logro de sus objetivos (Cruz
Mundet, 2001). Su razon de ser reside en su contribucion al logro de los objetivos de la
entidad en su conjunto, y en tanto division logistica su tarea esencial es proporcionar
servicios a otras divisiones de la misma empresa; en este sentido, el archivo debe ser
una unidad de informacion esencial para todas las unidades componentes de la
estructura orgénica empresarial (Moro Cabero, 1997).

Sobre la integracion del archivo dentro de la empresa incide Moneda
Corrochano (1995), para quien la funcién del archivo de empresa es contribuir al buen
funcionamiento de la empresa y a la consecucion de sus objetivos. A través del
tratamiento y custodia de los documentos facilitara la gestion de la empresa, tanto en su
operatividad diaria, como en la toma de decisiones estratégicas, y ayudard a la
consolidacién de la imagen y cultura de la empresa.

Se han sefialado y argumentado distintas razones para justificar la existencia de
un archivo en una empresa (NUfiez Fernandez, 2000; Cruz Mundet, 2001):

e Las responsabilidades juridicas de las empresas. Las empresas necesitan
conservar, organizar y facilitar a los drganos de decision documentos legales,
administrativos y juridicos a los que le obliga tanto el derecho privado como las
administraciones publicas. La funcién probatoria de los documentos de archivo
es indispensable para la empresa, de modo que pueda hacer valer sus derechos y
justificar sus actos.

e Las obligaciones fiscales de la empresa Es necesario conservar los documentos
derivados de la obligaciones fiscales que gravan a la empresa, tanto para su
gestibn como para la inspeccion discrecional que la ley atribuye a la
administracion publica.

e Soporte a la gestion empresarial. Una correcta gestion de la documentacion es
fundamental para la buena marcha de la empresa, una herramienta de primer
orden para reducir costes y evitar pérdidas informativas. Hay que tener en
cuenta que los empleados de los servicios administrativos de la empresa dedican
a buscar y clasificar la informacion entre el 5y el 10% de su tiempo de trabajo,
segun unas estimaciones, hasta mas del 30% segun otras, lo que representa unos
costes elevadisimos. Diversos estudios revelan que el 25% de los documentos en
circulacién en las empresas no estan al dia y el 5% de ellos estan perdidos para
siempre.

e Fuente de informacion para la toma de decisiones empresariales, para la
transmision de los conocimientos y experiencias a la largo del tiempo en el
interior de la empresa, y para la investigacion historica.

o Seguridad en el acceso y conservacion de la documentacion. Un buen sistema
de archivo garantiza el cumplimiento de las jerarquias de acceso a la
documentacién, poniéndola a disposicién de quienes la necesitan e inaccesible
para el resto; asimismo propicia el cumplimiento de las medidas de preservacion
y conservacion aplicables a los espacios, a los soportes documentales y a la
informacidn en ellos contenida necesarias para su perdurabilidad en el tiempo.



e Prestigio corporativo. La reconstruccion de un pasado brillante y lleno de
experiencias proporciona a muchas empresas unas sefias de identidad que son
facilmente trasmisibles a su producto de marca.

Pero por encima de todo, la existencia —0 supervivencia- de un archivo en la
empresa estd ligada a su contribucion al éxito empresarial, siendo el grado de
efectividad y la rentabilidad del servicio la que determina los medios, personal,
competencias y niveles de responsabilidad del archivo y del archivero (Moneda
Morrochano, 1995).

1.2. El contexto de estatipologia de archivos: la empresa

Para un correcto acercamiento a los archivos de empresa, es necesario conocer el
contexto en el que se ubican, es decir la empresa, y para ello es conveniente analizar
brevemente la estructura empresarial espafiola y la cultura empresarial.

La estructura empresarial espafiola caracterizada por la reducida dimensién de
sus empresas tiene una incidencia directa sobre sus archivos. Y es que en Espafia el
51,3% de sus empresas no emplea a ningun asalariado y el 28% sélo tienen entre uno y
dos empleados, de modo que ocho de cada diez empresas tienen dos 0 menos
asalariados™.

Microempresas (0 a 9 empleados) 94 %
Pequefias empresas (10 a 49 empleados) 51%
Medianas empresass (50 a 199 empleados) 0,7 %
Grandes empresas (200 a mas) 0,2%

Distribucion de empresas en Espafia segiin empleados.

Con un tejido empresarial formado basicamente por microempresas, parece poco
viable la generalizacion de servicios de archivo “profesionalizados”, con personal
especializado a su frente. En su mayoria, a lo maximo que se puede aspirar es a la
adopcion de buenas préacticas por los encargados de la tramitacion de los documentos;
en definitiva a la existencia de archivos sin archiveros.

La cultura empresarial con respecto a los archivos, la produccion y gestion
documental, tampoco parece ayudar al desarrollo archivistico en las empresas. Los
autores que se han acercado al tema han destacado la poca consideracion otorgada al
archivo en particular y a la documentacion en general, asi se ha sefialado:

e La tendencia empresarial a minimizar la constatacion por escrito de sus actos,
decisiones y situaciones.

e La toma de decisidn empresarial no suele seguir un proceso preestablecido y
documentado —tal y como hacen las organizaciones de derecho publico- sino que
se alimenta de informacién adquirida sobre todo por canales informales y muy
especialmente por via oral.

e EIl archivo ocupa una posicion muy marginal en la organizacion y estd poco
integrado con las demas funciones empresariales.

e Predomina la imagen tradicionalista, reduccionista y obsoleta del archivo,
concebido como espacio fisico en el que se recoge la documentacion —
fundamentalmente en papel- que ya no tiene utilidad para la gestion empresarial,
y que se conserva por ser objeto de interés para terceros: la Administracion
Publica, los tribunales y los investigadores.

! INE. Estructura y Demografia Empresarial: Directorio Central de Empresas (DIRCE) a 1 de enero de 2008 (Nota de prensa: 4 de
agosto de 2008)



1.3.- Situacion de los archivos de empresa

Contextualizados los archivos descendamos al analisis de la realidad. Las
distintas aproximaciones a los archivos de empresa espafioles realizadas en los ultimos
20 afos nos reflejan un panorama poco halagtefio.

De hecatombe clasificaba Segura Artero (1991) la situacién de los archivos de
empresa. Un “panorama desolador” en el que “las acciones archivisticas, reconocidas
como tales, son inexistentes en la mayoria de las empresas espafiolas” es el que indicaba
Moro Cabero (1997), y ofrecia una relaciéon de 32 indicadores de no calidad
identificados en los archivos de empresa espafoles:

INDICADORES INTERNOS
1. El archivo no es considerado como fuente de informacion estratégica.
2. Insuficientes recursos humanos.
3. Insuficientes recursos materiales.
4. Las funciones de archivos no son contempladas como prioritarias por la empresa.
5. Inexistencia de sistemas de gestion de la informacion.
6. Infraestructura de archivo inadecuada.
. Archivos de oficina con problematica de espacio.
8. Nula automatizacion de los procesos de gestion archivistica.
9. Ausencia de interés en el valor secundario de la informacion.
10. Ausencia de planificacién de la Evaluacion y seleccién documental.
11. Aumento constante de la masa documental.
12. Ausencia de Unidades que se responsabilicen del control de los fondos.
13. Acumulacién documental en los archivos de oficinas.
14. Falta de formacion del personal.
15. Falta de interés sobre los fondos por parte de las autoridades responsables de las entidades.
16. Nula normalizacién en la organizacién de los fondos.
17. Nula accesibilidad a los fondos.
18. Imagen negativa de los instrumentos de descripcion
19. Necesidades informativas sin resolver.
20. Tiempos de contestacion a la demanda elevados.
21. Desconocimiento de las necesidades informativas.
22. No identificacion de los fondos de la empresa.

~

INDICADORES EXTERNOS
1. Ausencia de una politica de planificacién archivistica general.
2. Baja demanda por parte del usuario investigador.
3. Recelo en permitir el acceso a la informacion.
4. No consideracion de la gestion de la informacién como un recurso estratégico.
5. Desconocimiento de la importancia de la informacion en la toma de decisiones.
6. Imagen negativa del servicio asi como de la profesion.
7. Ausencia de una teoria archivistica centrada en la gestion administrativa.
8. Ausencia durante decenios de un interés por la historia econdmica y por la historia total.
9. No confluencia de una competitividad elevada en el mercado hasta el Gltimo decenio.
10. Cierta tendencia a la utilizacion y contratacion de servicios externos de archivo.

Gonzalez Pedraza (2000) sefialaba la carencia de archiveros profesionales al
frente de estos archivos; la falta de consideracion interna del servicio de archivo en
cuanto a dotacion humana y presupuestos; la inexistencia de sistema de archivos con
una general descoordinacion entre las oficinas productoras de documentacion y el
archivo historico; la inexistencia de una legislacion y normativa especifica; la ausencia
de enfoque cultural; la escasez de bibliografia especifica. Ante esta situacion llegaba a
la conclusidn de que en Esparfia aln se estaban dando los primeros pasos con un retraso
de décadas con respecto a otros paises europeos.

Por su parte Cruz Mundet (2001) reconocia la escasez de archivos de empresa
que podia recibir tal nombre por la organizacion de sus fondos, su identificacion y por
estar bajo la responsabilidad de personal competente.

El pasado mes de junio de 2008, Gonzalez Pedraza, a peticion del Bureau de la
Seccion de Archivos Econdmicos del Consejo Internacional de Archivos (ICA SBL),
realizaba una exhaustiva descripcion del estado actual de esta tipologia de archivos,
destacando los siguientes aspectos:



e En Espana, los archivos de empresas han sido creados de forma mayoritaria
para organizar y difundir la memoria histérica de las compafiias y no para
implantar una politica de gestion documental, una necesidad que ha sido, hasta
ahora, ignorada en la mayor parte de las organizaciones.

e En la inmensa mayoria de los casos falta una vision global del ciclo
documental —desde su creacion en las oficinas hasta su eliminacién o
conservacion permanente en los archivos-, las funciones aparecen separadas y
los archiveros no estan presentes en las oficinas desde el momento de la creacion
de los documentos.

o Tampoco se han editado calendarios de conservacion de series documentales
en archivos de empresas.

e Si existen archivos que participan en la gestion administrativa de la organizacion
a través de bases de datos comunes y recibiendo transferencias periddicas de
series documentales desde las oficinas.

e Por sectores econdmicos destacan por su importancia los archivos bancarios y
los de empresas mineras.

e Su situacién en cuanto a los recursos de que disponen, el tamarfio del archivo y
su dependencia administrativa es muy diversa. Hay empresas —las menos- que
tienen importantes servicios de archivo y otras empresas con un abandono total
de sus documentos. Algunos archivos dependen directamente de la empresa y
otros archivos han sido incluidos en Fundaciones culturales o centros de
documentacién, junto a las bibliotecas de la empresa.

e El desinterés por parte de los empresarios de la importancia del archivo en
una empresa es un problema grave. Se echa en falta una vision global del
archivo como una parte de la politica de empresa y no tanto una vision del
archivo como una iniciativa personal para la recuperacion de documentos
Curiosos.

« No existe ninguna asociacién de archivos de empresas en Espafia®.

« No existe un directorio de los archivos de empresas en Espafia® pero existen
algunos ejemplos de instrumentos de descripcién que dan a conocer de forma
publica el trabajo desarrollado en algunos de estos archivos.

e Hay pocos archivos de empresas que hayan creado su pagina web en
Internet, como tampoco existe un portal que ofrezca un Unico punto de acceso a
la informacion de archivos dispersos geograficamente o del mismo sector de
actividad empresarial.

« La bibliografia sobre los archivos de empresas en Espafia ha crecido de forma
considerable en los ultimos afios, localizandose en articulos dentro de revistas o
en capitulos dentro de libros.

¢ No existe una politica nacional ni regional sobre archivos de empresas.

e En Espafia no existe una legislacion nacional en materia de archivos de
empresas.

2 No obstante, hay que sefialar la existencia del Grupo de Archiveros de Economia y Empresa dentro de la Asociacién de
Archiveros de la Comunidad de Madrid (AAM).

% Una de las iniciativas que en la actualidad esté llevando a cabo el Grupo de Archiveros de Economia y Empresa de la Asociacion
de Archiveros de la Comunidad de Madrid (AAM) es la recopilacién informacién para elaborar directorio de archivos de empresa
en Espafia. Una iniciativa surgida a partir de la Mesa de Archivos de Empresa celebrada
el mes de febrero de 2008 en el V11l Congreso de ANABAD



2. LEGISLACION SOBRE ARCHIVOS DE EMPRESA

2.1. Aspectos generales

La gestion empresarial estd guiada en buena medida por los requisitos
normativos establecidos en la legislacion sobre distintas materias (mercantil, tributaria,
laboral, medioambiental...). De este modo, la preocupacion y atencién empresarial
sobre muchas materias —véase el caso del medio ambiente o de la seguridad y salud
laboral- ha venido impuesta por las normas legales.

Pero por lo que respecta a la produccion, gestién y conservacion documental
dentro del ambito empresarial se carece de directrices reguladoras (Navarro Bonilla,
1998), asi como de una norma que obligue a las empresas privadas a crear y mantener
centros de archivos para la organizacion y difusion de los documentos (Gonzalez
Pedraza, 2008).

No obstante, Navarro Bonilla ya demostr6 como la documentacion empresarial
también esta sujeta a ciertas prescripciones legales, aunque dispersas y subsumidas
dentro de amplias normas juridicas referidas a regular aspectos empresariales genéricos,
existiendo referencias a tipos documentales de obligado cumplimiento, deducciones
implicitas de la necesidad de organizar el fondo documental de la empresa ante
inspecciones y consultas autorizadas, indicacion de principios de ordenacién, etc.

Este autor sistematizd y analiz6 desde una perspectiva archivistica esta
normativa atendiendo fundamentalmente a los elementos que regulan la produccion
documental. Gonzélez Pedraza (2008) repasa y actualiza la extensa normativa nacional
aplicable a la actividad empresarial y que afecta a la produccién y conservacion de los
documentos. Por su parte NUfiez Fernandez (2000, p. 467) nos ofrece una relacion entre
las obligaciones legales de las empresas, su reflejo documental y su archivo.

2.2. Legislacion sobre proteccion de datos personales: el
reglamento de desarrollo de la ley organica 15/1999

Al igual que en otros ambitos, la legislacion sobre proteccion de datos
personales® también ha regulado diferentes aspectos relacionados con la produccion y
gestion documental, si bien restringidos a entornos automatizados.

El pasado 19 de enero de 2008, se publicaba en el BOE, el Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo
de la Ley orgénica 15/1999, y uno de los aspectos mas significativos ha sido la
inclusion de normas y medidas de seguridad para la gestién de los ficheros en formato
papel, una novedad con una repercusion directa sobre los archivos de empresa, ya que
por primera vez en la legislacion espafiola se le exige a las empresas de manera explicita
la obligacion de garantizar una adecuada e integral gestion documental, en la que se
incluye a todos los tipos de soportes documentales (papel o digital) y a lo largo de todo
el ciclo vital de la documentacion, desde su creacion hasta su eliminacion.

4 La actual Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre de Proteccion de datos de carécter personal adapt6 nuestro ordenamiento a lo
dispuesto por la Directiva 95/46/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de octubre de 1995, relativa a la proteccién de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, derogando a su vez la
hasta entonces vigente Ley Organica 5/1992, de 29 de octubre, de Regulacion del tratamiento automatizado de datos de caracter
personal. El Real Decreto 994/1999, de 11 de junio, aprueba el Reglamento de Medidas de seguridad de los ficheros automatizados
que contengan datos de caracter personal, que queda derogado por el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre por el que se
aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley organica 15/1999



2.2.1.- Qué regula el reglamento

El reglamento tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al
tratamiento de los datos personales, las libertades publicas y los derechos fundamentales
de las personas fisicas, y especialmente de su honor e intimidad personal, y es de
aplicacion a los datos de caracter personal registrados en cualquier soporte fisico
(automatizado o no), que los haga susceptibles de tratamiento, y a toda modalidad de
uso posterior de estos datos por los sectores publico y privado. No obstante deja fuera
de su alcance de aplicacion a:

e Los datos referidos a personas juridicas.

e Los ficheros que se limiten a incorporar los datos de las personas fisicas que
presten sus servicios en aquéllas, consistentes Unicamente en su nombre y
apellidos, las funciones o puestos desempefiados, asi como la direccién postal o
electronica, teléfono y nimero de fax profesionales.

e Los datos relativos a empresarios individuales, cuando hagan referencia a ellos
en su calidad de comerciantes, industriales o navieros.

e Los datos referidos a personas fallecidas.

e Los ficheros realizados o mantenidos por personas fisicas en el ejercicio de
actividades personales o domésticas.

e Los sometidos a la normativa sobre proteccion de materias clasificadas.

e Los establecidos para la investigacion del terrorismo y de formas graves de
delincuencia organizada.

2.2.2.-Cémo

Para conseguir una adecuada proteccion de los datos de carécter personal se
establece la obligatoriedad de adoptar una serie de medidas de seguridad, sefialandose
los procedimientos técnicos y organizativos a seguir, asi como los responsables de
llevarlos a efecto.

En primer lugar se establecen tres niveles de seguridad en virtud del tipo de
datos personales protegidos.

Un nivel bésico aplicable a todos los ficheros o tratamientos de datos de caracter
personal.

Un nivel medio aplicable a los ficheros o tratamientos de datos de caracter
personal relativos a la comisién de infracciones administrativas o penales; a los
relativos a la prestacion de servicios de informacion sobre solvencia patrimonial y
crédito; a los que sean responsables administraciones tributarias y se relacionen con el
ejercicio de sus potestades tributarias; a los que sean responsables las entidades
financieras para finalidades relacionadas con la prestacion de servicios financieros; a los
que sean responsables las Entidades Gestoras y Servicios Comunes de la Seguridad
Social y se relacionen con el ejercicio de sus competencias; a los que sean responsables
las mutuas de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de la Seguridad
Social; a aquéllos que contengan un conjunto de datos de caracter personal que ofrezcan
una definicion de las caracteristicas o de la personalidad de los ciudadanos y que
permitan evaluar determinados aspectos de la personalidad o del comportamiento de los
mismos.

Un nivel alto aplicable a los ficheros o tratamientos de datos de caracter personal
con datos de ideologia, afiliacién sindical, religién, creencias, origen racial, salud o vida
sexual; a los que contengan o se refieran a datos recabados para fines policiales sin



consentimiento de las personas afectadas; y aquéllos que contengan datos derivados de
actos de violencia de género.

A modo de manual de procedimiento un “documento de seguridad” debera
recoger las medidas de indole técnica y organizativa acordes a la normativa de
seguridad vigente que seran de obligado cumplimiento para el personal con acceso a los
sistemas de informacion. El documento debera contener, como minimo:

e Su ambito de aplicacion, con especificacion detallada de los recursos protegidos.

e Medidas, normas, procedimientos de actuacion, reglas y estandares encaminados
a garantizar el nivel de seguridad exigido.

e Funciones y obligaciones del personal en relacion con el tratamiento de los datos
de caréacter personal incluidos en los ficheros.

e Estructura de los ficheros con datos de caracter personal y descripcion de los
sistemas de informacion que los tratan.

e Procedimiento de notificacidn, gestion y respuesta ante las incidencias.

e Los procedimientos de realizacion de copias de respaldo y de recuperacion de
los datos en los ficheros o tratamientos automatizados.

e Las medidas que sea necesario adoptar para el transporte de soportes y
documentos, asi como para la destruccion de los documentos y soportes, 0 en su
caso, la reutilizacion de estos ultimos.

e La identificacion del responsable o responsables de seguridad.

e Los controles periddicos que se deban realizar para verificar el cumplimiento de
lo dispuesto en el propio documento.

En cuanto a las medidas de seguridad concretas a aplicar, estas dependeran del
soporte en el que se encuentren los datos, estableciéndose unas medias especificas para
los ficheros y tratamientos automatizados y otras para los no automatizados.

Por lo que respecta a los ficheros y tratamientos automatizados, las funciones
y obligaciones de cada uno de los usuarios o perfiles de usuarios con acceso a los datos
de caracter personal y a los sistemas de informacion deben estar claramente definidas y
documentadas en el documento de seguridad, y todo el personal de la organizacién debe
conocer y comprender las normas de seguridad que afecten al desarrollo de sus
funciones asi como las consecuencias en que pudiera incurrir en caso de
incumplimiento.

Se presta una especial atencion al control de acceso tanto a los ficheros como a
las salas o ubicaciones donde éstos se encuentren. Asi se determina que los usuarios
tendran acceso Unicamente a aquellos recursos que precisen para el desarrollo de sus
funciones, debiéndose establecer mecanismos de identificacién y autenticacion que
eviten que un usuario pueda acceder a recursos con derechos distintos de los
autorizados.

El acceso fisico a las salas o ubicaciones donde se encuentren los ficheros debe
estar restringido al personal de la organizacion autorizado, a terceras personas
acompafadas y supervisadas por los empleados, con autorizacién del responsable de
seguridad, y a los miembros del area de tecnologia de la informacion, autorizados para
realizar labores de mantenimiento. Para este fin se puede implantar sistemas de control
de acceso (limita el acceso a las zonas protegidas) o de control de presencia (una
herramienta que gestiona el control horario de acceso a las areas comunes de la
organizacion). Ademas debera existir un registro de accesos para el personal interno y
externo.

El reglamento también aborda la gestion de los soportes informaticos y los
documentos, concretamente su identificacion e inventariado, las salidas y entradas, y
finalmente su destruccion.




Asi se establece la obligatoriedad de identificar el tipo de informacion que
contienen los soportes, recomendandose la utilizacién en caso de datos especialmente
sensibles de sistemas de etiquetado comprensibles y con significado para los usuarios
con acceso autorizado pero que dificulten la identificacion para el resto de personas.
Ademaés estos soportes deberan estar inventariados.

Las salidas de soportes y documentos que contengan datos de caracter personal,
incluidos los comprendidos y/o anejos a un correo electronico deberan estar autorizadas,
y en el traslado se adoptaran las medidas que eviten la sustraccion, pérdida o acceso
indebido a la informacion.

Para los datos que precisen de una proteccion de nivel alto, debera existir tanto
un sistema de registro de salidas como un sistema de registro de entradas de soportes.

Siempre que vaya a desecharse cualquier documento o soporte que contenga
datos de caracter personal deberd procederse a su destruccion o borrado, mediante la
adopcion de medidas dirigidas a evitar el acceso a la informacion contenida en el mismo
0 Su recuperacion posterior.

Para la preservacion de los datos se establece la obligatoriedad de realizar copias
de respaldo y recuperacion. Asi se impone la realizacién semanal de copias de respaldo,
y el establecimiento de procedimientos de recuperacion y reconstruccién de datos ante
la posibilidad de su pérdida o destruccion. Ademas para los datos que necesiten una
méaxima proteccion se debera conservar una copia de respaldo de los datos y de los
procedimientos de recuperacion de los mismos en un lugar diferente de aquel en que se
encuentren los equipos informaticos que los tratan.

Aunque de una manera imprecisa hay un acercamiento a la valoracion,
estableciéndose cuando se deben eliminar los datos personales y el procedimiento para
autorizar su conservacion. Asi se sefiala que los datos de caracter personal seran
cancelados cuando hayan dejado de ser necesarios 0 pertinentes para la finalidad para la
cual hubieran sido recabados o registrados. No obstante, podran conservarse durante el
tiempo en que pueda exigirse algun tipo de responsabilidad derivada de una relacion u
obligacion juridica o de la ejecucion de un contrato o de la aplicacion de medidas
precontractuales solicitadas por el interesado. Con caracter excepcional la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos o, en su caso, las autoridades de control de las
comunidades auténomas podran, previa solicitud, acordar el mantenimiento integro de
determinados datos, atendidos sus valores historicos, estadisticos o cientificos.

La inclusion de un conjunto de medidas de seguridad aplicables a los ficheros y
tratamientos no automatizados, es decir a la documentacién en papel, es como ya se
ha sefialado anteriormente una de las principales novedades del reglamento. No obstante
- y tal como sefialaba el informe emitido por ANABAD al proyecto del Real Decreto
que nos ocupa- se trata de criterios y funciones propias de los archivos y sus
profesionales los archiveros ya planteadas y resueltas anteriormente por la ciencia
archivistica.

El reglamento establece que en el archivo de la documentacién en papel se
deberan seguir unos criterios y procedimientos de actuacion que garanticen la correcta
conservacion de los documentos asi como su localizacion y consulta de la informacion,
pero no se especifican los mismos, sino que se remite a las normas sobre la materia
establecidas en la legislacidn que regula los diferentes documentos, y en su defecto a las
que establezca el responsable del fichero.

No obstante si que se sefialan una serie de medidas a aplicar.

Asi, se indica que los dispositivos de almacenamiento de los documentos que
contengan datos de caracter personal deberan disponer de mecanismos que obstaculicen
su apertura, o que al menos impidan el acceso de personas no autorizadas.




Los armarios, archivadores u otros elementos en los que se almacenen los
ficheros no automatizados con datos de caracter personal que precisen una seguridad de
nivel alto deberdn encontrarse en areas en las que el acceso esté protegido con puertas
de acceso dotadas de sistemas de apertura mediante llave u otro dispositivo equivalente.

Mientras la documentacion no se encuentre archivada en los dispositivos de
almacenamiento establecidos, por estar en proceso de revisién o tramitacion, ya sea
previo o posterior a su archivo, la persona que se encuentre al cargo de la misma debera
custodiarla e impedir en todo momento que pueda ser accedida por persona no
autorizada.

Para los documentos en papel que contengan datos que precisen un nivel medio
0 alto de seguridad hay que designar a uno o varios responsables de seguridad
encargados de la coordinacion y el control las medidas definidas en el documento de
seguridad. Ademas los ficheros en soporte papel se deben someter como minimo cada
dos afios a una auditoria interna o externa.

Los documentos con datos que precisen el méximo nivel de seguridad se les
exigiran una serie de medidas extras.

Asi sblo se podran realizar copias o reproducciones bajo el control del personal
autorizado, destruyéndose las copias o reproducciones desechadas de forma que se evite
el acceso a la informacion contenida en las mismas o su recuperacion posterior.

El acceso a la documentacién estard limitado al personal autorizado,
estableciéndose mecanismos que permitan identificar los accesos realizados en el caso
de documentos que puedan ser utilizados por multiples usuarios.

Siempre que se proceda al traslado fisico de la documentacion contenida en un
fichero, deberan adoptarse medidas dirigidas a impedir el acceso o manipulacion de la
informacidn objeto de traslado.

2.2.3.- ¢ Quién?

Las responsabilidades establecidas en el reglamento recaen sobre:

1.- El responsable del fichero o del tratamiento, persona fisica o juridica, de
naturaleza publica o privada, u érgano administrativo, que sélo o conjuntamente con
otros decida sobre la finalidad, contenido y uso del tratamiento, aunque no lo realizase
materialmente. Es el que asume la maxima responsabilidad, y entre sus principales
funciones estan la elaboracién del documento de seguridad y el establecimiento de los
criterios y procedimientos de actuacién a seguir en el archivo.

2.- El encargado del tratamiento, persona fisica o juridica, publica o privada, u
organo administrativo que, solo o conjuntamente con otros, trate datos personales por
cuenta del responsable del fichero o del tratamiento, como consecuencia de la existencia
de una relacion juridica que le vincula con el mismo y delimita el &mbito de su
actuacion para la prestacion de un servicio.

3.- El responsable de seguridad, persona o personas a las que el responsable
del fichero ha asignado formalmente la funcién de coordinar y controlar las medidas de
seguridad aplicables, definidas en el documento de seguridad.

4.- Usuario: sujeto o proceso autorizado para acceder a datos o recursos.
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2.2.4. El archivo y los archiveros en el reglamento

Ya es un hecho asumido que el &mbito de actuacion del archivo debe abarcar el
ciclo completo de la documentacion desde su produccion hasta su eliminacion o
conservacion permanente, incluyendo todos los soportes documentales, desde el papel a
los documentos electronicos y las bases de datos. Asi mismo, la metodologia para
controlar, conservar y hacer accesible la documentacion y la informacién en ella
contenida a lo largo de todo su periplo vital, ya esté suficientemente consolidada por la
teoria y préactica archivistica. En un foro profesional de archiveros, creo innecesario
incidir en esta idea.

Es por ello que a un archivero le resultaran muy cercanas y facilmente
reconocibles la practica totalidad de las funciones y actividades reguladas en el
reglamento para garantizar la seguridad en el tratamiento de los datos de caracter
personal, tanto en ficheros automatizados como no automatizados.

A pesar de ello, el reglamento solo dedica de manera explicita al archivo el
articulo 106 dedicado a los “criterios de archivo”, restringiendo su ambito de actuacién
a los ficheros y tratamientos no automatizados, es decir a la documentacion en papel.
Por otra parte, el reglamento en ningin momento menciona a la figura del archivero, ni
siquiera al hacer referencia al establecimiento de criterios de archivo.

Hemos de pensar que el legislador influido por la imagen restrictiva del archivo
predominante en el &mbito empresarial, y conocedor de una realidad en la que los
servicios de archivo son mas excepcion que regla ha optado por establecer las funciones
y no ha entrado en determinar que unidad o servicio dentro del organigrama empresarial
han de asumirlas.

En el mismo sentido habra que interpretar la exclusion del archivero en el
reglamento. Y es que aungue esta exclusion nos pueda generar “recelos gremiales”, lo
cierto es que en el reglamento no se exige ningun perfil profesional para asumir las
distintas responsabilidades, ni exige la posesion de determinadas competencias
profesionales para llevar a cabo las funciones y actividades reguladas.

Aunque el reglamento no obliga, de ninguna manera impide que sea el servicio
de archivo de una empresa y su archivero quien asuma las responsabilidades sobre el
tratamiento de los datos de caracter personal, ya sea en su maxima expresion como
responsable del fichero o del tratamiento, o asumiendo responsabilidades més limitadas
como encargado del tratamiento, 0 como responsable de seguridad.

En definitiva, se abre un nuevo reto que nos enfrenta a nuestro futro profesional
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