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Presentacion

El objetivo de estas paginas es ofrecer orientaciones de tipo histérico,
archivistico y organizativo aplicadas a los archivos de empresa. Aunque sus
funciones pueden enmarcarse dentro de las tradicionales de un archivo (poner
a disposicién el patrimonio documental de una institucion para su uso) se trata
de un tipo de archivo muy especifico, por el que la Biblioteconomia de corte
mas tradicional apenas se ha preocupado. El surgimiento de nuevos perfiles
laborales vinculados al empleo privado (gestor documental, gestor de
informacion, infotecnélogo/-a o documentalista de proyecto) ha puesto de
manifiesto la necesidad que tienen las empresas de contar con profesionales
que gestionen adecuadamente sus fondos documentales y faciliten y afadan
valor a sus ciclos de trabajo, respetando su cultura de empresa.

Una informacién bien gestionada es vital para la toma de decisiones en
la empresa. De ahi la necesidad de contar con materiales especificos sobre la
historia de estos archivos y sus necesidades. Muchos procesos de la
Archivistica tradicional no resultan operativos en un archivo de empresa. El/La
profesional debe realizar antes una completa auditoria de informacién para
disenar el modelo de gestion que mas se ajuste a cada empresa.

Para comenzar, se analizaran algunos conceptos sobre los archivos de
una empresa, partiendo de su definicién y de las funciones que debe cumplir en
la misma.

Con el objetivo de situar la materia en su contexto, se incluye un analisis
comparativo de cédmo se organizaban los archivos en distintas épocas de la
Historia, con especial hincapié en la contemporanea, abordando también los
retos de esta labor en las empresas actuales.

Por ultimo, se hace una propuesta de gestion explicando las fases del
proceso de constitucién de un archivo, que puede ser tomado como protocolo
de actuacion inicial. Como colofén, se ofrece un analisis detallado sobre las
series documentales mas usuales en la empresa.

Si bien no existe un modelo Unico de archivo de empresa, su
documentacion requiere un tratamiento especializado, acorde con los usos y
destinatarios que le son propios. Esperamos que las paginas que siguen
contribuyan al menos facilitar la visibilidad y gestién de este tipo de fondos con
criterios de calidad, eficacia y profesionalidad.
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1. Archivos de empresa: concepto y funciones

En los ultimos veinte anos, las empresas de todo el mundo, en mayor o
menor medida, publicas o privadas, se han visto afectadas, entre otras cosas,
por dos cuestiones fundamentales: la acelerada evolucién tecnolégica y el
aumento de la competencia, en parte como respuesta a la primera cuestién. La
gestiébn de sus documentos ha pasado de ser algo invisible, a revestir una
importancia estratégica en la toma de decisiones y en los procesos

Para Olga Gallego, un archivo de empresa es el conjunto de
documentos producidos por una empresa en el desarrollo de las actividades
que le son propias, de manera organica y automatica, y conservados como
testimonio de informacién.

Al igual que en otro tipo de Archivos, es béasico conocer bien la
institucion, a fin de cumplir el principio de procedencia. Los archivos de
empresa se conservan con mucha dificultad. La informacién es diversa, a
veces efimera y se organiza de forma diferente. No sélo hay que tener en
cuenta a directivos y trabajadores, sino también la influencia que ejercen a la
hora de transmitir sus funciones y su informacién a los clientes.

El archivo debe permitir cumplir dos funciones basicas:

1) Almacenar la documentacion.

2) Recuperar de inmediato los documentos almacenados.

Otras funciones de los archivos son:

1) Reunir los documentos de la empresa.

2) Proposicién de documentos.

Los documentos de los archivos no siempre son para conservar. Pesa
mucha mas la destruccion que la conservacién. Influyen los gastos y la logistica
de la empresa. Se tiende a centralizar la informacién. No hay sistemas de

organizacion y normalmente no se aplica el principio de procedencia.

Su funcién mas importante es la gestion documental e identificacion
para la destruccién de documentos. Se basan en las aplicaciones informaticas.
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2. Tipos de archivos de empresa

a) Por el tamario de la empresa:
e Pequefia empresa.
e Mediana empresa.
e Gran empresa.

b) Dependiendo del tipo de actividad:
e Empresa de transportes.
e Empresa de automdviles.
e Empresa de alimentacion.
Etc.

c) Por su expansion territorial:
Locales.
Nacionales.
Europeos.
Internacionales.

d) Por su actividad comercial:
Local.

Regional.

Nacional.
Internacional.

e) Por la Edad de los Documentos:
e Administrativos.
e Intermedios.
e Es muy dificil y raro que haya archivos histéricos.
Los archivos de empresa presentan muchas dificultades debido a:
a) Falta de legislacion.
b) Baja rentabilidad de la empresa, que no los considera prioritarios.

c) Concepto de informacion de la empresa.

d) Politica de conservacion de la empresa.
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3. Los archiveros de empresa en el mundo actual

El perfil del archivero de empresa tiene que ver con Gestor de la
Informacién, Infotecnélogo y Documentalista. Se le pide que trate mas con
informacion que con documentos, y cuando se piden documentos siempre son
informaticos. No se le puede pedir que conserve, sino que acerque informacion.
Suelen producirse pérdidas y desaparicibn de documentos cuando éstos
pierden vigencia.

La mayoria de los archivos de empresa son administrativos. Hay
algunos intermedios y muy pocos histéricos.

El Archivo histérico permite conocer cual fue la razén de las primeras
decisiones de la empresa e investigar sobre ella y sobre su evolucién. Puede
ser la base de la politica de publicidad de la empresa, y de su area legal
(pleitos, leyes aplicadas, relaciones con los gobiernos); ambos son pilares
fundamentales para la gestion de la empresa. También impulsa el cambio y la
modernizacién de la cultura de la empresa al tener un peso decisivo en la
formacién de los gestores y en las estrategias de quienes disefian cursos de
formacion.

El planteamiento sobre los archivos de empresa debe centrarse en los
siguientes puntos:

1) El caracter especifico de los fondos.

2) La politica de conservacion de documentos.

3) La politica de destruccion de documentos.

4) La inexistencia de archiveros profesionales.

5) El desarrollo de la labor profesional del archivero de empresa.
6) El lugar dentro del organigrama de la empresa.

7) La revalorizacion dentro del patrimonio industrial

8) La inexistencia de una legislacion y normativa.

9) La inexistencia de un sistema de archivos.
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4. Los archivos de empresa hasta el s. XX

Es un concepto relativamente moderno, ya que hasta el siglo XX las
empresas son en su mayor parte archivos familiares.

La mayor parte de los documentos relacionados con actividades de
produccién o distribucién de bienes estaban unidos a las familias que los
poseian. No habia sociedades andnimas.

Los archivos de empresa son complicados de gestionar debido a:
1) No hay legislacion que fomente la conservacion de estos archivos.

2) Las normas hablan de documentos como una herramienta de
comunicacion.

Los primeros archivos de empresa que se conocen son del mundo
grecorromano. No se conserva nada. Los primeros proceden de Siria y Egipto.
Los primeros registros que se conservan son de la Edad Media. Las primeras
empresas aparecen en Toscana y los Paises Bajos. Son de textiles y bancos.
En Borgofa se celebran ferias.

Las primeras empresas son familiares. El primer archivo de empresa es
el de los Datini di Prato. Es el mas importante archivo medieval de empresa y
tiene las dos series que caracterizan a los archivos primitivos: cuentas y
correspondencia. A lo largo de cien afnos recoge alrededor de 500 libros de
cuentas y cerca de 140.000 cartas.

Cuando muere Francesco di Marco lega todo a una Fundacion y se
mantiene hasta 1870. Hasta el siglo XVIIlI se conserva la correspondencia y las
cuentas. Cuando los comerciantes se convierten en gobernantes se conserva
en archivos histéricos.

En otras ciudades y en otros paises, quedan restos de series, sobre
todo de bancos. Hasta el siglo XVIII con la aparicion de la imprenta moderna,
no se empiezan a encontrar archivos reales.
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5.Los archivos de empresa en Ila época
contemporanea.

En Estados Unidos el interés por la conservacion de archivos de
empresa se centra en la Sociedad para el Archivo de Empresa que tiene su
sede en Boston. Los americanos tienen su Archivo Nacional y no forman uno
hasta 1934 y otro hasta 1950.

En Europa se han creado archivos de empresa de caracter nacional. El
Estado ha ofrecido a las empresas depdsitos y archiveros para organizar sus
documentos.

Los problemas para la conservacion de los archivos de empresa son:

1) Dinamismo de las empresas que se modifican, nacen y desaparecen
con rapidez, lo cual son factores de dispersién y destrucciéon de documentos.

2) Las leyes obligan solo a conservar los documentos fundamentales
durante cinco anos.

3) No se concede importancia a estos documentos para el
funcionamiento y crecimiento de la empresa.

4) Las nuevas tecnologias han favorecido la destruccién de muchos
documentos.

En una empresa moderna los documentos basicos son:
1) Gobierno.

a) Escrituras de constitucion.

b) Libro de actas.

c) Memorias.
2) Administracion.

a) Correspondencia.

b) Expedientes de personal.

c) Higiene en el trabajo y prevencion.
3) Produccion y comercializacion.

a) Patentes.

b) Expedientes de produccién.
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c) Carteras de clientes.

d) Registros de pedidos.
4) Contabilidad.

a) Libros de cuentas.

b) Recibos.

c) Balances e inventarios.

6. Los archivos de empresa espanoles hasta el s. XX.

Las zonas mas importantes son la Corona catalano-aragonesa con
industrias de fabricacion de productos artesanos. La zona andaluza es otra
zona importante con productos agricolas importantes. Hay una pequena
industria en el norte de Espana relacionada con la industria de la mineria.
También empresas que se dedican a la distribucion de mercancias y al
préstamo. La Feria de Medina del Campo controla la venta de lana.

En el siglo XVIII el comercio con América se diversifica. Se desarrollan
pequenas industrias en A Corufia y Barcelona. Aparecen grandes empresas
estatales como la Fabrica de Tapices, Fabrica de Ceramica, Fabrica de Cristal,
produccién de cafiones y pélvora.

Hay archivos interesantes desde el punto de vista de las empresas. El
mas importante es el archivo de banqueros-mercaderes en Medina del Campo
que desarrollan su actividad entre 1561 y 1606. Son Simén y Cosme Ruiz. En
1632 un sobrino-nieto traslada los documentos de Madrid a Medina del Campo.

Los deja en el hospital hasta que en 1930 un investigador inglés lo
descubrié. A partir de 1940 se empez6 a investigar. Tenia 50.000 cartas
comerciales. Habia miles de letras de cambio, documentos de transporte
maritimo, cuentas de las averias, relaciones de deudas, contratos, balances,
152 libros de cuentas.

Sus principales fondos documentales son:

1) Documentos juridicos.
a) Protocolos notariales.
b) Cartas de pago.

c) Poderes.

d) Obligaciones.
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e) Protestas.
f) Pleitos.
2) Correspondencia.
3) Documentos economicos.
a) Libro de cuentas.
b) Libros ordinarios.
c) Borradores.
d) Diarios.
e) Mayores.
f) Indices del mayor.
g) Libros auxiliares del oro de Milan.
h) Copiadores de letras de cambio.
i) Cuadernos de memorias de gastos.
j) Libros de ferias.
k) Cuadernos de ferias.

En el siglo XIX, hay pocos fondos e incluidos en otros archivos. Hay 32
libros medievales en la Catedral de Barcelona.

Los archivos de los Consulados de Indias estuvieron en Sevilla hasta
1717. Controlaban todo el comercio hacia América y llevaban un completo
registro de todas las mercancias. Hoy en dia sus fondos se conservan en el
Archivo de Indias.

En el siglo XIX se desarrollan los sectores que tienen una fuerte
inversion extranjera: sector agrario con grandes empresas vinicolas alrededor
de Jerez de la Frontera, sector minero de Riotinto, sector siderurgico con altos
hornos en Vizcaya, sector ferroviario, sector quimico relacionado con los
explosivos de Riotinto y el sector petrolero.

Las empresas textiles se desarrollan en los centros urbanos alrededor
de Barcelona. Todo se lleva a cabo con el desarrollo de la banca. Se
desarrollan alrededor de los nucleos industriales, como el Banco de Bilbao.
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7. Los archivos de empresa espanoles en Ia
actualidad

Las Cajas de Ahorros se remontan al siglo XVIII y cuentan con
importantes archivos. Las empresas en principio no conservan sus
documentos.

Los bancos son intermediarios financieros que ponen en contacto a los
ahorradores con los demandantes de ahorros. Crean dinero, colaboran en el
crecimiento econémico y en el siglo XX son ademas empresarios.

Los primeros intentos de crear un banco oficial en Espafa vienen del
siglo XVI pero no es hasta el siglo XVIII en que surge el Banco de San Carlos
en 1782. Su archivo es un modelo de este tipo de instituciones.

El Consejo Ejecutivo del Banco fue establecido el 20 de diciembre de
1979. Tiene documentos con mas de 40 afos de antigiedad: 25.000 legajos y
3.000 libros.

Sus series basicas son:

1) Junta de Gobierno.
2) Secretaria.

a) Relaciones del banco con el gobierno.

b) Quiebras y suspensiones de pago.

c) Sucursales.

d) Bienes del banco.

e) Emision de billetes.

f) Obras publicas.

g) Régimen interior.

h) Deuda publica.

3) Intervencién, documentaciéon de movimiento, caja del banco.
4) Contabilidad, libros diarios mayores, borradores y balances.

5) Direccion General de Sucursales.

a) Operaciones.

11
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b) Asesoria.

c) Personal.

d) Banca privada.

e) Caja de valores.

f) Servicio de estudios.

g) Departamento de extranjero.

La dnica referencia sigue siendo el censo guia del CIDA. Recoge 7.854
archivos especiales.

En Andalucia hay 418 archivos censados como la Fabrica de Tabacos
de Sevilla, Pizman, Compania Espafola de Minas del Rif, Empresa Nacional
Santa Barbara, Azucareras Varias, Industrias de Conservas, Pedro Domecq,
Osborne, Terry, Carbonell, Empresa Nacional Bazan.

Hay muchos documentos empresariales en archivos nobiliarios. En
Aragon hay 233 archivos censados. Los importantes son Azucarera del Ebro
y Banco Zaragozano.

En Asturias hay censados 96 archivos. Destacan los archivos de
Ensidesa, Cristalera Espafola, Hunosa, Duro Felguera. Tienen importancia los
archivos mineros.

En Cantabria hay censados 23 archivos. Astilleros, Mineros y
Conservas. En Castilla-Ledn hay 268 archivos censados mayoritariamente de
azucareras.

En Catalufia hay 142 archivos censados, aunque esta incompleto. El
Archivo Nacional de Catalufia esta recogiendo archivos empresariales.

En Galicia hay 172 archivos censados mayoritariamente conserveros.
En Euskadi hay un solo archivo censado, el del Banco Bilbao-Vizcaya.

En Madrid, solamente estdn censados el del Banco de Espana y el del
Banco Exterior de Espana.

Navarra tiene archivos conserveros. La Comunidad Valenciana tiene
586 archivos censados.

La ley de Patrimonio obliga a conservar y difundir los documentos con
mas de 100 anos. Las leyes actuales son muy cortas en su conservacion.

Hay que reconocer la necesidad de conservar el Patrimonio Documental
Empresarial. Para ello, las empresas han de avanzar mas en las garantias a la
proteccidn de datos personales y de los derechos empresariales.

12
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Tiene que haber una politica activa de concienciacién ciudadana. La
administracion debe involucrarse en la conservacién de documentos. Las
Comunidades Auténomas son las que deben involucrarse. Pueden crear
depositos y formar archiveros.

8. La gestion de los archivos de empresa

El objetivo es buscar los procedimientos que permitan controlar el flujo
documental de la empresa desde que se inicia hasta que finaliza. Esto es
fundamental para satisfacer las necesidades expresadas e implicitas de
informaciéon y uso de los documentos. Ha de buscarse siempre el minimo
coste. El disefio de un sistema de gestion de archivo adaptado a cada empresa
pasa por la normalizacion de procesos, estableciendo rutinas de trabajo.

Se sigue un proceso que tiene seis fases:

1) Analisis y diagnéstico de la situacion.

2) Elaborar un proyecto de gestion.

3) Presentacion y aprobacion del proyecto.
4) Implantacion del proyecto.

5) Supervision y control del sistema.

6) Revisidn y correccion de anomalias.

Son muchos los parametros posibles a la hora de poner en marcha u
reorganizar un archivo. El analisis previo de toda la empresa a través de un
sistema homogéneo de toma de datos es imprescindible para determinar qué
tipo de archivo conviene a sus necesidades. Algunos pasos basicos para un
correcto analisis son:

a) Hacer la historia de la evolucién institucional, mercantil y funcional de
la  empresa. Estructuras organizativas, organigramas y
departamentos.

b) Identificar oficinas, funciones y responsables. Descripcién de las
actividades que se realizan para ejecutar esas funciones.

c) Mapear los flujos de trabajo. Intentar fijar la demanda interna y
externa de documentos.

d) Documentos que maneja cada oficina. Definir si son originales o
copias, asi como el formato, clase y metros lineales que ocupan.

e) Objetivos de la entidad en materia de documentos: quien produce los
documentos y su tipologia, identificacion de series, identificacion de
documentacion informativa.

13
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f) Cronologia que comprende la documentacidén. Averiguar cual es la
politica documental de la empresa. Si no existe, averiguar cual es el
procedimiento habitual.

g) Conocer cuales son los problemas graves y dificultades que la
empresa tiene o asocia al manejo de documentacién.

h) Existencia o no de instrumentos de descripcidn y control, criterios de
acceso y depositos.

i) Nivel de informatizacién de la gestion documental.

Partiendo de esta informacién, se elaborara un informe en el que se
refleje el objetivo, organizacion de archivo general y de oficina, metodologia
aplicada, modelos de sistemas, caracteristicas generales del sistema y modelo
(centralizado o descentralizado) fases, tratamiento especifico en cada edad de
los documentos, tipos de instituciones, tipos de archivos a crear, definicién de
funciones, dependencia organica y responsabilidades, parte de fondo
documental a gestionar, definir los recursos que se van a aplicar en cada
archivo:

e Recursos humanos. Nimero de personas, su perfil, sus
habilidades, sus funciones, formacién académica.

e Recursos materiales. Locales de trabajo y locales de depdésito con
sus respectivas ubicaciones, mobiliario y unidades de instalacién.

e Recursos tecnoldgicos. Informatica, programas, equipos de
reprografia, equipos de envio de documentos a distancia.

e Recursos metodoldgicos. Normas a disefar para que los
procedimientos no sean un problema. Resumir las series
documentales a tratar, series basicas de la empresa con su titulo, su
productor, criterios de clasificacién, y tipo de organizacion que se les
van a dar. Indicar las relaciones entre el sistema y otras
dependencias de la empresa. Formas de relacionar las distintas
partes del archivo. Presupuesto de los costes de creacion,
mantenimiento e instalacién del archivo. Redacciéon y puesta en
marcha de normas de procedimiento, plazos para la ejecucién del
proyecto, tiempo del proyecto, previsibn de problemas y posibles
soluciones.

Hay que tener siempre presentes las posibilidades de éxito, asi como el
personal adecuado, los fondos y la urgencia de constitucion. Tipos de
instituciones que componen el sistema y descripcidén de sus funciones basicas.
Mediante el proceso de auditoria documental obtendremos informacioén para:

a) Corroborar la identificacion de los tipos y las series producidas.
b) Codificar las series y decidir sobre su ordenacion e instalacion.
c) Analizar el ciclo informativo, en relacién con la cultura de empresa.

Una vez realizada esta fase, podremos establecer criterios organizacién
del archivo general de empresa, elaborar de los instrumentos de control,
valoracion y seleccién de series y fijar calendarios de transferencia para cada
oficina.

14
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Partiendo de una norma general que fije los objetivos principales, hay
que dejar bien claros todos los ambitos de actuacién, desde la gestién a la
difusion. Dos tipos de indicadores muy Utiles para trabajar son: documentos
consultados/documentos  archivados y documentos no encontrados/
documentos localizados. Definir sobre qué se va a actuar. Reglamento de tipo
de acceso a los documentos. Fijar los niveles y los procedimientos de acceso.
Indicar el tipo de reproduccién permitida. Dar solucion integral a la seleccién,
clasificacion y transferencia de documentos. Elaborar los instrumentos de
descripcién y breves guias de uso. Finalmente, hay que desarrollar normas
subsidiarias sobre aspectos del reglamento, como pueden ser conservacién de
documentos segun su soporte (en papel, informaticos, etc.), normas de acceso
a los documentos, normas para archivos de oficina general o normativa
especifica por departamentos, si se requiere.

Es imprescindible formar tanto al personal encargado exclusivamente del
archivo como en general a todo el personal de la empresa. Como indica M.
Moro (1997), el objetivo del archivo publico es el ciudadano y su acceso esta
normalizado, mientras que en el archivo de empresa el ciudadano se reduce a
la categoria de cliente. No es posible aplicar las mismas acciones formativas a
fines estratégicos tan diferenciados. La informacion al usuario de este tipo de
archivo que ser atractiva, utilizando instrumentos como videos o
presentaciones digitales. Es eficaz a largo plazo realizar una correcta
alfabetizacién informacional, detallando la estructura del sistema, ofreciendo
datos basicos sobre los cuadros de clasificacion, normas para gestion y
valoracién, y muy especialmente determinar funciones y responsabilidades de
cada puesto de la empresa con respecto al archivo y los documentos. Decidir el
orden de implantacion de acuerdo con un indice que vaya recogiendo todas las
fases y progresos en este sentido.

9. Identificacion y clasificacion de Ilas series
documentales

Empresas muy centralizadas, burocracia potente y direccion unica.
Todas las empresas tienen unas funciones muy parecidas. Suelen tener una
presidencia y un Consejo de Administracion. Hay una Direccién General y una
Direccion Técnica.

Hay un area de produccion, de gestion financiera y contable, area de
gestién de recursos, de gestion comercial, de gestién de personal, asesoria
juridica, Investigacién y Desarrollo, Mantenimiento.

Clasifica en documentos de Constitucién de la Sociedad (escritura y
accionista), Consejos de Administracion, Asambleas de Empresas, Direccién
General (informacion interior, exterior, marcha de la empresa), Propiedades,
Edificios Industriales, Materiales de Explotacién, Fabricacion, Servicios de
Ventas, Servicios Financieros.

15
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Hay que crear cinco cuadros de clasificacion. Para identificar las series
hay que utilizar las normas que obligan a la empresa a dar cuenta de sus
actividades como:

1) Inicio. Registro mercantil, Instalacion y Norma. Asegura la existencia de la
empresa. Tiene:

a) Certificacién de inscripcion.
b) Escrituras notariales.
c) Libros de contabilidad.
d) Inventarios.
e) Libros de actas.
f) Titulos de acciones.
2) Hacienda.
a) Autonémica.
b) Estatal.
c) Impuesto de transmisién patrimonial.
d) Cédigo de identificacién fiscal.
e) Altas y liquidaciones del Impuesto de Actividades Econdmicas.
3) Ayuntamientos.
a) Licencias de obras.
b) Licencias de apertura.
c) Licencias de instalacion.
d) Licencias para rétulos y publicidad.
e) Tasas.
4) Trabajo.
a) Inscripcion de la empresa.
b) Inscripcidén de los empleados.

c) Altas de los empleados.

16
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d) Registros de los trabajadores.

e) Visitas de inspeccion.

f) Calendario laboral.

g) Contratos y expedientes personales.
5) Industria.

a) Titulos de calificacion.

b) Patentes.

10. Ordenacion e instalacion de los documentos

El cuadro de clasificacion, debe de afectar a toda la empresa. Identifican
la correspondencia general. Hay que clasificarla por asuntos. Aparte va la
correspondencia transitoria.

Los expedientes, reflejan las actividades especificas. Hay materiales de
referencia técnica como publicaciones vy literatura gris. Después se pasa a
como se va a ordenar cada serie. Hay que elaborar indices de referencia, de
términos de descripcidn, etc.

Hay dos clases de archivos a la hora de la instalacion: el archivo general
y el archivo de oficina. Los armarios y las estanterias son distintos. El archivo
general los requiere mas densos al recibir documentacidén que, en principio, no
se va a transferir.

Las unidades de instalaciéon en archivos generales deben ser siempre
de cartdn. Deben tener un elemento para poder reutilizar sin problemas. Hay
que tener en cuenta qué elementos de espacio debe tener un archivo general,
asi como, también, la cercania al usuario.

Conviene que existan tantos depdsitos como edades documentales a

administrar. Deben tener un area de trabajo y un area de investigacion. Es
fundamental la comunicacién con los distintos archivos de oficina.

Cada oficina va a requerir mobiliario distinto de archivo. Hay que tener
en cuenta los tipos de documentos, los formatos, la frecuencia de uso, el
volumen, etc.

Las condiciones generales del archivo de oficina son:

1) Accesibilidad.
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2) Permitir una rapida identificacion de los documentos.

3) Posibilidad de extender la instalacion.

4) Buena conservacion de los documentos.

Los elementos auxiliares que se pueden utilizar son:

Post-it. Emplear solo provisionalmente.

Etiquetas adhesivas fijas. Solo emplearlas en cajas.

Bandejas clasificadoras. Solo provisionalmente.

Carpetillas y guardas. Solamente para montar expedientes.

Cajas. Las de 330x280. Su acceso es directo. Siempre de cartdn
neutro y lengieta ancha. Nunca en forma de libro.

Carpetas suspendidas. Provistas de un sistema para ver su
contenido. Son comodas para dependencias que tienen que montar
expedientes.

Cajas de plastico abiertas. Solamente como apoyo.

Mobiliario. Pueden ser Utiles las bandejas de colores.

Estanterias de armarios. Preferiblemente modulares. Plantearse los
sistemas de cierre.

Archivadores tradicionales.

Archivadores de planos, carteles y pdsters.

Reservar espacio flexible para un depdsito auxiliar. Alejar los muebles de
las fuentes de luz y calor. Garantizar unas correctas condiciones
ambientales. Velar por la seguridad de los documentos.

11.

Series documentales (I): Organos de Gobierno

Encontramos documentos creados desde un punto de vista notarial. Se
encuentran cuentas, copias certificadas de escrituras de compra-venta,
escrituras de propiedades. Se podia afadir documentacion relacionada con el
personal. Evoluciona cuando se crean registros para controlar la actividad
econémica y cuando las empresas se convierten en sociedades. Veremos
organos de direccién y creacién de la empresa. Tenemos:

1) Escritura unica notarial.

a) Nombre, apellidos y edad de los otorgantes.

b) Calificacion legal: fisica o juridica.

c) Numero de identificacion.

d) Nacionalidad.
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e) Domicilio de personas.
f) Voluntad de fundacién de la empresa.

g) Cantidad de capital con que se funda la empresa y reparto entre los
SOcios.

h) Cuantia estimada de los gastos de constitucion.
i) Estatutos.
j) Nombre de las personas encargadas de la administracion.
2) Estatutos sociales de la empresa.
a) Nombre de la empresa.
b) Objeto social.
c) Duracion de la sociedad.
d) Fecha de comienzo de las operaciones.
e) Domicilio social.
f) Organo competente para decidir cambios.
g) Estructura administrativa de la empresa.
h) Certificado de registro mercantil: nombre y empresa comercial.
i) Lista de acciones y sus titulos.
3) Actas.
a) Libro de actas.
b) Acta de la Junta Constituyente. Se tiene que presentar ante notario.
c) Convocatorias.
d) Ordenes del dia.
e) Excusas.
f) Lista de asistentes.
4) Consejo de Administracion.

a) Modificacion de los Estatutos.
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b) Escritura notarial con cambios.
c) Licencia de apertura.

d) Licencia fiscal.

12. Series documentales (Il): Administracion

Hay que tener en cuenta el control de la informacion y la
correspondencia en la empresa. En el registro de entrada, salida y distribucion
constaran:

a) Correspondencia.
b) Notas de régimen interior.

No se conservan de manera normalizada y no hay control de este tipo
en la empresa. El registro y la correspondencia se lleva electrénicamente.

La gestion de personal es un conjunto de acciones encaminadas a
alcanzar con eficacia los objetivos de la empresa en recursos humanos. La
administracion de personal, son acciones que lleva la empresa
obligatoriamente para responder a acciones legales.

Las fuentes para saber qué documentacién es obligatoria son:

1) Estatuto de los Trabajadores.

2) Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.

3) Sindicatos.

4) Seguridad Social.

La accion mas importante es la seleccidon de personal y también su
formacién. El primer documento, es la identificacion de puestos de trabajo. Se
materializan en informes. También se identifica la finalidad de los puestos de
trabajo, area y departamento de quien dependa.

También se indica, la categoria a la que se quiere adjudicar el puesto de
trabajo, tipo de contrato, horario, disponibilidades extras, duracién del contrato,
lugar donde se realiza el trabajo, posibilidades de promocion, determinar las
caracteristicas personales de las personas que van a cubrir el puesto, rasgos

psicolbgicos y preferencias.

El puesto de trabajo puede publicitarse de varias maneras:
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1) Comunicacion interna.

2) Publicidad en medio de comunicacién.

3) Oferta oficial de empleo.

4) Externalizacién a través de una consultora de seleccion.

El siguiente paso, es el proceso de seleccién, que forma un expediente.
El primer documento obligatorio es el libro de visitas. Se abre en la inspeccion
oficial de trabajo. Se inicia con una diligencia de apertura. Tiene que aparecer
la identificacion de la empresa titular.

El personal debe contar con un contrato, documento oficial en el cual,
el trabajador se compromete a prestar sus servicios, bajo unas condiciones
precisas. Tiene que tener nombre de las personas implicadas, el
consentimiento y las obligaciones de la empresa.

El empresario, debe entregar una copia a los sindicatos, deben
registrarse en el INEM, conservarse su registro y la persona debe quedar
asentada en el libro de matricula de personal, donde se inscriben los
trabajadores en el momento en que se inician las prestaciones de servicios.

Tiene identificacion de la empresa y registro de los trabajadores con
nombre, apellidos, fecha de nacimiento, estado civil, hijos, direccidn, fecha de
ingreso, historia profesional, titulacién, cambios en su estatus: ascensos,
descensos, bajas, disciplina.

Llevan ficha personal, con opiniones personales sobre aptitud y
valoracién del personal.

La némina es un documento donde se relacionan los trabajadores que
han de percibir el salario de una empresa. Se determina la cuantia individual
gue se recibe. De la némina, se saca el recibo de salario individual. Consta de:

1) Informacion completa de la empresa.
2) Identificacion del trabajador con todo lo que cobra.

Tenemos documentos con los derechos en seguridad social: Inscripcién,
altas, pagos a la seguridad social.

También hay documentos de seguridad e higiene en el trabajo. La Ley
de Prevencion de Riesgos Laborales deja claro que el empresario debe
controlar el dafo en la salud de sus empleados. El delegado de prevencion,
revisa el buen estado de la empresa.

La empresa, evalla los riesgos y certifica que es peligroso. Tiene que
identificarlos, y se plasman en planes de prevencion. Tienen que incluir las
actividades peligrosas, formas de prevenir accidentes y las orientaciones para
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ejecutarlos. Se elaboran asimismo informes sobre la ejecucién de planes,
informes de dafo y protocolos de simulacros.

Tenemos también los documentos de servicios médicos de la
empresa. Tenemos informes sobre higiene industrial y reconocimientos
médicos, libros de registro de asistencia a enfermos y accidentados. Se
completa con el fin del trabajo en la empresa. En el finiquito se liquidan las
cantidades pendientes de cobro. Suele ir acompanado de un certificado de
servicios con los datos del trabajador.

Tenemos documentacion de caracter sindical, como el convenio
colectivo, resultado de negociacion entre trabajadores y empresarios de cara al
trabajo y a la productividad. Hay también documentos de asambleas y huelgas,
y comunicados de las elecciones sindicales y sus representantes.

13. Series documentales (lll): Produccion y
ventas

Los documentos mas importantes son:

1) Busqueda de proveedores y clientes. Se identifica al proveedor y al
cliente. Si se hacen descuentos, tipos de pago, se incluyen datos de compra.
Existen fichas de producto con el nombre del articulo, referencia numérica, el
proveedor, stock de la empresa y documentacién generada con entradas vy
salidas.

2) Contratacion de suministros. Quien compra, quien vende, que se
compra, que se vende. ldentificacién del comprador y del vendedor.

3) Pedidos. Se reflejan en cartas. Documentos oficiales como albaranes
o notas de entrega, confeccionados por el proveedor. Se realiza por triplicado y
contiene datos del proveedor y comprador, referencia, medio de transporte,
lugar de entrega, numero de bultos, peso, referencia del producto, descripcién
del producto, numero de unidades, precio por unidad, fecha de recepcion,
conformidad del cliente, firma y rubrica, anomalias. Una copia va al almacén,
otra al departamento de ventas y otra al cliente. Tenemos documentacion
complementaria cuando se busca un intermediario para el transporte y son:

a) Cartas de porte. Documentaciébn que constituye la prueba de
transporte por ferrocarril.

b) Pdlizas de fletamiento. Obligaciones y responsabilidad por el uso de
un buque.

c) Conocimientos de embarque. Se especifica quien lo embarca, su
contenido y donde se va a colocar.
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La factura es un documento publico que expide el vendedor al
comprador y que acredita la venta de mercancias con la prestacion de
servicios. Tiene que ser correlativa. Tiene que tener clara la expedicion de la
factura y el destinatario, descripciéon del tipo de operacién y del IVA, lugar y
fecha de emision. Hay que emitir un original de la factura que se entrega al
comprador. En las transacciones de menor cuantia puede no haber factura,
pero es obligatorio guardar el vale. Las facturas proforma sirven para dar a
conocer la informacién a las dos partes. La nota de abono se emite para
modificar una factura emitida con anterioridad.

Los recibos son los documentos que sirven para justificar el pago de
una determinada cantidad de dinero. Consta de:

1) Matriz.
2) Recibo original.

Sus datos basicos son NIF, nombre del pagador, cantidad pagada y los
datos del que recibe la cantidad. Aparece la firma de los dos responsables.

El cheque es una orden de pago con cargo a terceros. La letra de
cambio se extiende en papel oficial del estado por una persona a la cuél se
denomina librador. Se obliga a pagar a otra persona una cantidad en una fecha
determinada. Esa fecha se llama vencimiento. El pagaré es una obligacion de
pago directo.

El almacén tiene dos series distintas. Se pueden encontrar fichas de
almacén por productos. Se anotan las variaciones, el nombre, a quien se
compra, caracteristicas del producto. A partir del siglo XX se enumera. Tiene
que existir indicacion contable y su numero de contabilidad. Datos de cada
salida y entrada del producto. Estimacion de su labor. Inventario de
existencias, que se hace cronolégicamente. Tienen encabezamiento con
nuamero de inventario, la fecha, nombre de la empresa y sucursal o almaceén.
Conformidad con el inventario.

El expediente consta de una instancia dirigida al registro de la
propiedad industrial con una descripcion del objeto y de las partes que
requieren proteccién.

Hay una serie de correspondencia como las cartas de quejas y
reclamaciones, cartas de agradecimiento y comunicados de novedades a los
clientes.

Lo Unico tipificado es la normalizaciéon de las patentes. Segun la Ley
11/1986 de 20 marzo, nos habla de patentes.
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14. Series documentales (1V): Administracion
economica

Mas de la mitad de la documentacién empresarial conservada (y a
veces, en su totalidad) es contable. Sus funciones son de tipo financiero,
comercial y contable.

Los libros obligatorios de contabilidad son: libro de inventarios vy
balances, libro diario, libro mayor y libro copiador de cartas y telegramas. Son
del Codigo de Comercio de 1885.

Pero las normas mas primitivas son de 1829. El Cédigo de Comercio de
1888 permitia realizar todos los libros que se quisieran. Se tiene que controlar
de tal manera que el empresario sepa cual es su situacion econémica.

El libro de comercio de 1885 obliga a la conservaciéon de los libros
econémicos, mientras la empresa tenga vida activa y hasta cinco afnos
después.

La contabilidad empresarial es un conjunto de técnicas y normas de
valoracién que permiten la contabilizacién y valoraciéon de la empresa con el
objetivo de contactar la gestidén de la misma. La contabilidad debe de ser fiable,
oportuna, relevante y exacta.

Las bases de los libros contables son recoger todas las variaciones
patrimoniales de la empresa de forma continua; van a tener una justificacién
l6gica, juridica y matematica.

Los libros basicos son:

1) Ordenacion de los documentos base para las anotaciones contables:
facturas y recibos. Se elabora un borrador, anotando los hechos basicos.

2) Elaboracion de libro diario. Registro cronoldgico de los asientos contables.

3) Libro mayor, realizado a posteriori. Las anotaciones se sistematizan, se
hacen por el nombre de la cuenta, denominacién general con que se identifica
cada bien, derecho u obligacion de un patrimonio. La relacion se hace con el
namero de cuenta y el nimero de cuenta a la que afecta.

4) Inventarios y balances. Estado contable que presenta en sendas columnas
de activo y pasivo el saldo que presentan las cuentas no cerradas de un
patrimonio. Suele haber cuentas de ingresos, de gastos generales, existencias,
bienes en activo, inmovilizado.
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5) Cuentas anuales. Conjunto de documentos contables que se consideran
indivisibles, en los que se resume la documentacion contable.

a) Balance de situacion. Es un documento elaborado para reflejar la
situacion en el ultimo dia del ejercicio contable.

b) Pérdidas y ganancias. Refleja los ingresos y gastos de un ejercicio
econémico.

c) Memoria. Es un texto escrito en el que se amplia la informacion
contenida en el balance y las cuentas. Contiene:

- Actividad de la sociedad.
- Principios contables utilizados.
- Propuesta de distribucién de resultados.
- Normas de valoracion empleadas.
- Gastos de establecimiento.
- Capital inmovilizado.
- Inversiones financieras.
- Existencias.
- Subvenciones.
- Provisién de pensiones.
- Situacién fiscal de la empresa.
- Sueldos de equipo y de gestion.
6) Libros de control econdmico.
7) Libros de compras y ventas.
8) Libro de facturas recibidas y emitidas.
9) Libro de caja.
10) Registros de remuneraciones.

La gestion de calidad, es un conjunto de actividades que permite
identificar los problemas que impiden llegar a su maxima rentabilidad.
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Generan informes sobre propuestas y manual de la calidad. Lo basico
es los estudios previos a la implantacién de la calidad, las propuestas que se
hacen para la implantacion de la calidad, los informes de comprobacion de
implantacion y el manual.
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SERIES DOCUMENTALES MAS USUALES EN LA EMPRESA

SERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
. - Escritura Unica notarial
Organos de - Estatutos sociales
Gobierno - Actas

- Consejo de Administracion

Administracion

- Libros de registro de entrada y salida
- Relacion de puestos de trabajo. Profesiogramas. Organigrama
- Libro de visitas
- Registro y gestion de personal:
*Contratos. Néminas. Altas y bajas en la Seguridad Social
- Documentacién de seguridad e higiene laboral. PRL:
*Informes de dafio y planes de prevencién
*Protocolos de simulacros
- Documentacién de los servicios médicos de empresa
- Documentacién sindical

Producciony
ventas

- Ficheros de proveedores y clientes

- Contratacién de suministros

- Pedidos

- Inventario de existencias. Entrada y salida de producto

- Documentacion complementaria de transporte (cartas de porte,
fletes, conocimientos de embarque)

- Facturas y facturas proforma. Expedientes.

- Recibos. Cheques y pagarés

- Correspondencia (reclamaciones, quejas, boletines de
novedades...)

Administracion
economica

- Libro diario
- Libro Mayor
- Inventarios y balances
- Cuentas anuales:
*Balance de situacién
*Pérdidas y ganancias
*Memoria
- Libro de control econémico
- Libro de compras y ventas
- Libro de facturas emitidas y recibidas
- Libro de Caja
- Registro de remuneraciones
- Estudios de calidad e informes de implantacién
- Manuales y Procedimientos de control de calidad
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