Los archivos de empresa:
aproximacién a la normativa juridica
reguladora de la produccion documental
en las empresas espanolas’
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1. INTRODUCCION

La ausencia de directrices y de normas reguladoras de la produccién,
gestién y conservaciéon documental dentro del ambito empresarial es la
ténica dominante en nuestro pais. A la falta de politicas de informacién
que permitan disponer de normas y criterios para efectuar un tratamiento
racional y homogéneo de los documentos generados, conservados y reuni-
dos en el transcurso de sus actividades por las empresas, debe sumarse el
vacio de una normativa legal de caricter unitario que de alguna manera
permitiera paliar la disparidad de actuaciones en materia documental que

! Quiero desde estas lineas agradecer la inestimable ayuda prestada por los doctores
Miguel Angel Esteban Navarro, de la Universidad-de Zaragoza, José Ramén Cruz Mundet
y Marcos Vaquer Caballeria, de la Universidad Carlos III de Madrid, por cuanto que sus
orientaciones documentales y juridicas fueron de gran valor para desarrollar el presente
articulo.
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tienen lugar en el interior de una empresa. Y partimos de la idea de que
las consecuencias negativas de esas ausencias se dejan notar incluso en
entidades que llevan a cabo algunas medidas para la correcta conserva-
cién y organizacion de su documentacién tanto histérica como corriente,’
por cuanto que son muy pocas las empresas que deciden acometer una
adecuada organizacion y gestién a partir de la creacién de un archivo
propio, entendido como divisién estratégica en el seno de la organiza-
cion®.

Esta falta de una normativa sistematica y organizada sobre regulacién
documental en la empresa espanola constituye una diferencia sustancial
con lo que sucede en la Administracién Pablica, donde, aunque no se
Cuenta con una normativa especifica, si existe una serie de mandatos y
recomendaciones legales presentes, entre otras disposiciones, en la Ley
16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espanol, y la ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin. Sin embargo, aun-
que la situacion prescriptiva en materia documental es mis extensa en el
ambito administrativo, la documentacién empresarial también esta sujeta a
ciertas prescripciones legales, como pretendemos poner de manifiesto con
este trabajo, si bien de caracter disperso y subsumidas en muchas ocasio-
nes dentro de amplias normas juridicas referidas a regular aspectos empre-
sariales genéricos. De hecho, existen referencias a tipos documentales de
obligado cumplimiento, deducciones implicitas de la necesidad de organi-
zar el fondo documental de la empresa ante Inspecciones y consultas gene-
ralmente autorizadas, indicacién de principios de ordenacién, etc. Nuestro
objetivo es, sin animos de resultar exhaustivos, sistematizar y analizar desde
una perspectiva archivistica algunos aspectos de esa normativa, atendiendo
fundamentalmente a los elementos que regulan la produccién documen-
tal, con la finalidad de ayudar al gestor de la documentacién emanada en
el seno de la empresa a revisar los preceptos legales que le afectan y con-
tribuir a su cumplimiento.

De modo complementario, nos ocuparemos de parcelas de esa normati-
va relacionadas con asuntos tales como la implantacién de programas de
gestion de la calidad de la empresa y el acceso a la documentacién en el
interior de la organizacién. En primer lugar porque las empresas necesitan
identificar, valorar, conservar y organizar la documentacién que generan o
reciben, ademas de para llevar de forma adecuada la gestion tanto de la
documentacién viva y de uso continuo como de la histérica ¥, por tanto,
facilitar la toma de decisiones y controlar su proceso administrativo, tam-

% Coia Escopa MURRIA, «Experiencias y necesidades en torno a los archivos de
empresa», Lligall, 8 (1994), pp. 11-18

! Remei PERPINYA MOREIRA, Muria R1US VERA, «El sistema documental de I"empresa:
el punt de vista de "arxiu i el centre de documentacidé», en V Jornadas Catalanas de Docu-
mentacid, Barcelona, COBDC; SOCADI, 1995, pp. 337-44.
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bién para cumplir con los requisitos de gestién de la calidad de la empre-
sa, tal como se especifica en el conjunto de normas de la familia ISO- 9000°.
Y en segundo lugar, porque aunque la empresa puede actuar con arbitra-
riedad en la concesién de permiso para acceder a su documentacién —lo’
cual resulta evidente cuando se trata de colectivos proximos a su actividad
como competidores, proveedores, clientes, etc.—, el actual marco de rela-
ciones laborales y los controles de la actividad empresarial que deben reali-
zar las autoridades fiscales y econémicas, los comités de empresa y, en su
caso, los tribunales de justicia han llevado al legislador a fijar los tipos de
documentos que son obligatorios en una empresa y qué caracteristicas
deben reunir. Y todo ello con el objeto de garantizar su acceso por parte
de esas instituciones. Otro punto es el referido a la proteccién legal impli-
cita en el ordenamiento juridico que en este caso afecta al ambito empre-
sarial. De hecho, la totalidad de disposiciones juridicas que se analizan en
el presente trabajo estdn caracterizadas por el principio juridico rector de
amparo y defensa de las personas fisicas y juridicas, que en el seno de la
empresa pueden ser los acreedores o el conjunto de los accionistas. Es
decir, la correcta observacién de la normativa juridica en materia de ges-
tién, conservacién y acceso a la documentacién empresarial, tiene como
dltimo objetivo no s6lo garantizar el correcto funcionamiento de las empre-
sas de cara a su control por parte de los poderes piblicos, sino también
que los derechos de las personas fisicas y juridicas relacionadas con la orga-
nizacién no sean vulnerados. Una ultima cuestion es la referida a facilitar
el acceso a la documentacion histérica de la empresa, ya que su promo-
cién responde principalmente a motivos de proyeccion externa de la orga-
nizacién, por cuanto se trata de un medio de subrayar por una parte su
solidez econdmica y su prestigio por otra, adquiridos a lo largo de los anos

y reflejados en el conjunto de la documentacién conservada a lo largo de
los anos.

2. ESTADO DE LA CUESTION

Aunque la mayor parte del tratamiento bibliografico que los archivos de
empresa han generado se centra en dar cuenta del analisis de la documen-
tacién histérica de un nimero relativamente importante de entidades y fir-
mas,®encontramos algunas referencias a la organizacién y conservacién de

5 Esther de FELIPE ALCALDE, Matilde MORILLO NAVAS y Mercedes TOSTON OLALLA,
«Gestién de la calidad total: ISO 9000: el gestor de archivos como elemento clave», Bildu-
ma, 9 (1995), pp. 99-130; Manuela MORO CABERO, «El archivo de empresa: un recurso a
considerar desde la perspectiva TQM (Total Quality Management)», Revista General de
Informacién y Documentacién, vol. 7: n®2 (1997), pp. 257-76.

6 No es nuestro propdsito extendernos al dar noticia de algunos ejemplos de docu-
mentacién histérica empresarial. Sin embargo, destacamos las siguientes referencias:
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la documentacién viva generada y reunida por la empresa en el desarrollo
de las actividades que le son propias.” De especial importancia result6 la
celebracion en Madrid en 1982 del Primer Congreso sobre archivos econémicos
de entidades privadas. En él se incluyeron trabajos como el presentado por
Antonio Miguel Bernal para los archivos de Andalucia y Canarias, el de
Rafael Castejon para Andalucia de nuevo, el de Jordi Nadal para Cataluna
o el de Manuel Basas Fernandez para el ambito del Pais Vasco.® Esta reu-
nion se completaria con el Segundo Congreso sobre archivos econémicos
de Entidades Privadas, celebrado en Madrid en 1986. De igual modo, subra-
yamos la reunién mantenida por la seccién de archivos de empresa y de
sindicatos del C.LA. de 1993.' Finalmente, resefiamos el capitulo dedicado
a los archivos de empresa, incluido en el Manual de Archivistica de Antonio
Angel Ruiz Rodriguez del ano 1995."

Maria LIDON PARIS, «Archivo de la Casa Comercial Miguel Esteller, Benicarlé», Centro de
Estudios del Maestrazgo: Bolelin de divulgacion cultural, 40 (1992), pp. 45-50; Josep M.T.
GRAU PUJOL, «Els fons documental de Balneari Termes Orion de Santa Coloma de Far-
ners (1906-1976)», Quaderns de la Selva, n® 6 (1993), pp. 214-219; Fondo documental de la
Compariia del Ferrocarril de la Robla, Bilbao, Archivo Histérico Banco Bilbao Vizcaya, 1993;
Joan BOADAS 1 RASET (dir.), Mnventari dels Jons documental de empresa Bech de Careda (Agu-
llana), Gerona, Ayuntamiento, 1993; Rosa SESER PEREZ, «La sucursal en Denia de 1a Coo-
operativa Wholesale, S.L. de Manchester, durante el periodo de entreguerras: inventario
del fondo documental de una empresa de exportacion de productos agricolas», en Home-
naje a Pilar Faus y a Amparo Pérez, Valencia, 199?; Maria Luisa HORCADA MONTERO, «Archi-
vo de la Fundacién 1% de Mayo», BILDUMA, 9 (1995), pp. 8398

7 Vid. Maria Teresa JURADO DE BARUCH, «Organitzacio dels arxius a les empreses»,
Lligall, n® 7 (1998), pp. 181-222; Fernando JAEN GARCIA, <El secreto es el método: aviso:
se organizan archivos centrales empresariales», ALA (Santafé de Bogotd), vol. 17 (1991),
pp- 59-65; Shelley HEARDCASTLE, «EI archivo y los intereses de la empresa privada», Li-
gall, 9 (1995), pp. 65-77; José Andrés GONZALEZ PEDRAZA, «Organizacién documental en
los archivos de oficina: la experiencia de S.A. Hullera Vasco-Leonesas, en La organizacion
de documentos en los archivos de oficina: Actas de las 11as Jornadas de archivos municipales,
Madrid, Comunidad; Ayuntamiento de Aranjuez, 1996, pp- 191-195;

¥ Todos los articulos que se citan a continuacién se recogieron en las Actas del primer
Congreso sobre archivos econémicos de entidades privadas, Madrid, Archivo Historico del Banco
de Espana, 1983. Antonio Miguel BERNAL, «Archivos familiares y empresariales en Anda-
lucia y Canarias», p. 67-74; Rafael CASTEJON MONTIANO, «Los archivos empresariales en
Andalucia», pp. 75-84; Jordi MALUQUER DE MOTES, «Archivos de corporaciones econdémi-
cas: el Fomento de Trabajo Nacional», pp. 85-88; Manuel BASAS FERNANDEZ, «Archivos
econdmicos privados en el Pafs Vasco», pp. 93-98; Jordi NADAL, «Archivos industriales en
Cataluna», pp. 99-102.

? Fuentes para la historia de la banca 3 del comercio en Esparia: Actas del Congreso sobre
archivos econdmicos de entidades privadas (2%, 1986, Madrid), Madrid, Banco de Espaiia, 1988.

¥ «Reunién de la seccién de archivos de empresa y de sindicatos del Consejo Interna-
cional de Archivos celebrada en Munich los dias 15-16 de abril de 1993», AABADOM: Boletin
de la Asociacion Asturiana de Bibliotecarios, Archiveros, Documentalistas y Museologos, n® 4 (1993).

' Mercedes de la MONEDA CORRQCHANO, «Fl archivo de €mpresa: un concepto inte- -
grado», en Antonio Angel RUIZ RODRIGUEZ (ed.), Manual de Archivistica, Madrid, Sintesis,
1995, pp. 235-61.
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No es nuestro propésito establecer las lineas que remarquen la impor-
tancia incluso de la documentacién histérico empresarial. De hecho, se con-
figura como un conjunto de fuentes de gran valor para explicar el desarro-
llo econémico de un pais. No obstante, como sefiala Pedro Segura Artero:

Nadie parece preocuparse gran cosa por los documentos de todo tipo de
empresas que acaban perdiéndose irremediablemente, y un archivo de empre-
sa tiene el mismo valor, en la sociedad industrial, que las cuentas de un seno-
rio o de un monasterio en la feudal. La diferencia es que la mayoria de éstos
estan irremediablemente perdidos en tanto que en el de aquellas afin es posi-
ble una accién positiva de recuperacién.?

El mismo autor nos informa sobre el hecho ya apuntado del escaso
namero de empresas que incorporan un servicio de archivo en su organi-
grama. Asi, si acudimos a la informacién suministrada por el Grupo espa-
nol de documentacién de la UNESCO, en 1990, s6lo 72 empresas de las
350.000 registradas (0.02%) contaban al menos con un profesional de la
informacién y documentacién. De ellas, un 22% correspondia a la empresa
publica (excluida la banca), 30.5% a empresas industriales, 11% a consulto-
rias, 19.5% a laboratorios farmacéuticos y el 17% a la banca.® En conjunto,
Segura subraya varios aspectos que inciden en la prictica inexistencia for-
mal y organizada del archivo en el seno de la empresa:

1) Las empresas, pequeiias y medianas en su gran mayoria, se ven suje-
tas a un dinamismo constante que propicia la creacién, modificacion
y desapariciéon de las mismas en periodos cortos de tiempo. A ello
debemos sumar los cambios de titularidad, ubicacién espacial, etc.
Factores en definitiva que favorecen la dispersién y en el peor de los
casos desaparicién de la documentacién generada. En el desarrollo
de nuestro trabajo, veremos cdmo estas circunstancias de movimien-
to, inherentes a la actividad empresarial por otra parte, tienen su
reflejo en la documentacién y su custodia en los casos de disolucion.

2) Las leyes actuales s6lo obligan a conservar durante los dltimos cinco
afios la documentacién fundamental, mientras que el resto de docu-

mentacién con mayor antigiiedad queda desprotegida legalmente,
salvo lo dispuesto por el articulo 49.4 de la Ley 16/85 de Patrimonio
Historico Espafiol donde sefiala lo siguiente: «Integran asimismo el

2 Pedro SEGURA ARTERO, «Los archivos de empresa: objeto de investigacién», en
Actas de las Jornadas de archivos e investigacion, Murcia, Universidad; Ministerio de Cultura,
1996, pp. 151-62, en p. 156.

B A, ROMAN ROMAN, «Qué puede aportar a la empresa un centro piiblico de infor-
macién v documentacién», en Primera Conferencia sobre la Documentacion en la Empresa: Un

apoyo para lo toma de decisiones, Madrid, Grupo INI, 1991, pp. 29-34. Citado en P. SEGURA
ARTERO (1996), p. 157.
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Patrimonio Documental los documentos con una antigiiedad supe-
rior a cien anos generados, conservados o reunidos por cualesquiera
otras entidades particulares o personas fisicas.» No obstante se esta-
blece una posible via flexible de reducir los 100 anos de requisito a
través de la lectura del punto 5 del citado articulo: «La Administra-
cion del Estado podri declarar constitutivos del Patrimonio Docu-
mental aquellos documentos que, sin alcanzar la antigiedad indicada
en los apartados anteriores merezcan dicha consideracién.» Como
comprobaremos mas adelante, en algunos casos de fusién y desapari-
cion de empresas, es la Administracién la que, a través del Registro
Mercantil, actiia como depositaria de esa documentacién, que de otra
manera es muy probable que acabase irremisiblemente perdiéndose.

3) El uso de la informacién empresarial como un recurso estratégico es
escaso, lo que propicia que, salvo empresas de gran magnitud, el con-
junto de la documentacién sea de caracter administrativo, a lo cual,
ademas, tampoco se concede una gran importancia.”

A

La infravaloracion de la documentacién en papel {(masiva en la pro-
duccién empresarial) ante la introduccién de las tecnologias infor-
maticas conduce a la supresiéon de una gran cantidad de documentos
en soporte tradicional. Sin embargo, en nuestra opinién, a tenor de
los estudios llevados en varias empresas, el peso de la tradiciéon es
todavia visible. De hecho, la implantacién de nuevas tecnologias para
la gestion documental, no siempre lleva aparejado una eliminacién
de la documentacion en soporte tradicional. Es mas, se puede afir-
mar que el documento en papel sigue siendo hoy en dia el vehiculo
informativo fundamental en el seno de la empresa. En cualquier caso,
el tipo de soporte dominante es un hecho irrelevante a la hora de
decidir la implantacién de un programa de gestion documental, pero
es evidente que la infravaloracién del documento en papel puede
ocasionar su destruccién sin seguir unos criterios de expurgo y, por
tanto, suponer un obstaculo para la creacion del archivo de empresa.

Estas cuatro circunstancias, ademas de dificultar la existencia de politi-
cas de informacién en las empresas espanolas, repercuten, indirectamente,
en la inexistencia de una Gnica normativa legal que agrupe la prictica docu-
mental y archivistica de la empresa, asi como en la ausencia de estudios
sobre la legislacion operante. Nuestro trabajo pretende hacer una breve
aproximacion que sirva de modesta orientaciéon al analisis de esta altima
laguna, mediante la realizacién de una busqueda y posterior sintesis de la

" Alfons CORNELLA, Los recursos de informacion: veniaja competitiva de la empresa, Madrid,
McGraw Hill, 1994; —, Informacion digital para la empresa: una introduccion a los servicios de
informacion electronica, Barcelona, Marcombo-Boixareu, 1996.
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normativa legal que existe de modo disperso en nuestro pais sobre la pro-
duccién documental de las empresas. Para ello, lo hemos dividido partien-
do de una perspectiva generalista y no exhaustiva, en varios bloques globa-
les que intentan reflejar las tipologias documentales emanadas de las
funciones especificas de la empresa. Ademas, se analizaran aquellas disposi-
ciones que concreten aspectos de gestidén y conservacién documental tales
como el derecho de acceso a la documentacién empresarial, los plazos de
conservacién obligatorios, el reflejo de la naturaleza dinadmica de la empre-
sa en la génesis documental, etc.

3. REGISTRO Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS,
CONTABLES, Y DE AUDITORIAP

El moévil econémico (ademas de la defensa juridica hacia los accionistas,
socios y acreedores) que anima los objetivos de cualquier organizacién
empresarial vertebra todas las actividades llevadas a cabo en su seno, y como
consecuencia, la masa documental que trate de regular estas funciones debe
ser igualmente prioritaria. En este sentido son varias las disposiciones legis-
lativas que marcan las pautas de gestién a través de diversos tipos documen-
tales. Asi, el Real Decreto de 22 de agosto de 1885 (Ministerio de Gracia y
Justicia) por el que se publica el Codigo de Comercio,” establece a través
de su articulo 25 la obligacién de que:'’

Todo empresario deberi llevar una contabilidad ordenada, adecuada a la
actividad de su empresa que permita un seguimiento cronolégico de todas
sus operaciones, asi como la elaboracién periddica de balances e inventarios.
Llevarin necesariamente [...] un libro de inventarios y cuentas anuales y otro
diario. La contabilidad sera llevada directamente por los empresarios o por
otras personas debidamente autorizadas.

Conviene apuntar que a los tipos documentales especificados, se les debe
anadir segiin establece el articulado, el desglose del llamado libro de cuen-
tas anuales® donde se incluyen los balances (movimiento de mercancias y

5 Vid en general: Francisco Serrano (dir.), Normativa de contabilidad y auditoria: 1988-
1996, Madrid, Informacién y documentacién contable, 1996; Albert TAULE TELLO, «La
organizacién de los Archivos histéricos de empresa: anilisis de la funcién contable», Lk-
gall, 10 (1995), pp. 91-103

18 Gaceta de Madrid, nims, 289 a 328, del 16 de octubre al 24 de noviembre de 1885.

7 Este articulo 25 estd incluido en el Titulo III, del libro Primero del Cédigo de
Comercio («De los libros de los empresarios») que comprende los articulos 25 a 49,
modificado por la Ley 19/1989, de 25 de julio (BOE n® 178, de 27 de julio de 1989).

8 Kl articulo 40 del Cédigo de Comercio dispone la obligacién que los empresarios
tiene de someter a auditoria las cuentas anuales de su empresa. Ello supone establecer
un riguroso plan de gestién documental con el fin de articular la auditoria de cuentas
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asiento de transacciones), los libros de cuentas de pérdidas y ganancias asi
como la memoria de la empresa.’® La prescripcién legal de llevar al dia
estos documentos se constata de nuevo en la obligacién que existe de pre-
sentar los libros al Registro Mercantil para su sellado. La novedad estriba
en que aparece un criterio de ordenacién cronolégico que permita su segui-
miento. De igual forma, destacamos el hecho de que la modificacién del
texto de 1885 a través de la ley 19/1989 establece la figura del responsable
de la documentacién contable y que sera ejercida bien directamente por el
empresario o por persona autorizada.

Los articulos 29 y 30 del citado Cédigo de Comercio los cuales ofrecen
una informacion de especial interés, ya que se refieren especialmente a la

forma de confeccionar y ordenar la documentacién empresarial contable.
Asi:

Todos los libros y documentos contables deben ser llevados, cualquiera
que sea el procedimiento utilizado, con claridad, por orden de fechas, sin
espacios en blanco, interpolaciones, tachaduras ni raspaduras. (art. 30.1) Los
empresarios conservaran los libros, correspondencia, documentacién y justifi-
cantes concernientes a su negocio, debidamente ordenados durante seis afios,
a partir del ltimo asiento realizado en los libros, salvo que se establezca por
disposiciones generales o especiales. (art. 30.2) El cese del empresario en el
ejercicio de sus actividades no le exime del deber a que se refiere el parrafo
anterior y st hubiese fallecido recaerd sobre sus herederos. En caso de disolu-
ci6n de sociedades, serdn sus liquidadores los obligados a cumplir lo preveni-
do en dicho parrafo.

Este articulado nos especifica los requisitos que deben cumplirse a la
hora de formar los conjuntos documentales. De hecho, se hace hincapié en
aspectos como la claridad en la copia de los asientos, y de nuevo se insiste
en la ordenacién cronolégica teniendo en cuenta que no se podran utilizar
abreviaturas que no se ajusten a la ley.

Con respecto a las disposiciones en materia documental incluidas en la
Ley de Cooperativas, son esclarecedores los articulos 90 y 91 del capitulo
VIIL («De los libros y la contabilidad).®El principio de secreto contable se

en la correcta disposicién y puesta al dia de la documentacién empresarial. Junto al libro
de cuentas anuales, toda sociedad mercantil esta obligada a formular (art. 42) el informe
de gestion, consolidado con el citado libro.

1 Segun el articulo 34: «al cierre del ejercicio, el empresario deberd formular las
cuentas anuales de su empresa, que comprenderan el balance, la cuenta de pérdidas y
ganancias y la memoria. Estos documentos forman una unidad.»

® Ley 3/1987 de 2 de abril, General de Cooperativas (BOE n°84, de 8 de abril de
1987). Para los distintos tipos de cooperativas, asi como la definicién, véanse los articulos
1'y 116 de la citada ley: Cooperativas de trabajo asociado, de consumidores y usuarios, de
viviendas, agrarias, de explotaciéon comunitaria de la tierra, de servicios, del mar, de trans-
portistas, de seguros, sanitarias, de ensenanza, educacionales, de crédito.
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extiende sobre la documentacién de caracter contable, econ6émico y finan-
ciero como una de las caracteristicas mas notables. Los libros de contabili-
dad que toda cooperativa debe tener perfectamente organizados, como
reflejo documental de su actividad diaria, son el Libro de Inventarios y
Balances (que se abre con el balance inicial detallado y recogera anualmen-
te el inventario, el balance del ejercicio y la cuenta de pérdidas y ganan-
cias); Libro Diario (donde se incluiran todas las operaciones relativas al
ejercicio econdmico);*' y Libro de informes de la Censura de Cuentas (reco-
ge los informes emitidos por los interventores y por la auditoria externa).
Finalmente, para cualquier otra documentacion contable, se aplicara lo esti-
pulado en el articulo 90.4, es decir, que estardn bajo la custodia, vigilancia
y responsabilidad del Consejo Rector que los conservara al menos durante
5 anos. Finalmente, el Libro de Registro de Aportaciones al capital social
surge como un tipo documental donde se especifican las aportaciones eco-
ndmicas a la empresa y los incrementos de los socios -al conjunto de la eco-
nomia de ésta.

Estos libros deben presentarse al Juzgado de Distrito o de Paz del lugar
donde se ubique la Cooperativa. Como es habitual, apareceri el sello en
cada uno de los folios. En cuanto a otros documentos tales como el balan-
ce, la cuenta de pérdidas y ganancias, la memoria explicativa y la propuesta
de excedentes y destino de los beneficios, segtn el articulo 82.2, el Consejo
Rector es el responsable de formularlos en el plazo de cuatro meses conta-
dos a partir del cierre del ejercicio econdmico.

La aprobacién del texto refundido de la ley de Sociedades An6énimas a
través del R.D. Legislativo 1564/1989, establece un procedimiento de cons-
titucién de una Sociedad Anénima similar al seguido para las Sociedades
Cooperativas. Para el apartado econémico que ahora nos ocupa, en su arti-
culo 24 se menciona el boletin de suscripcién de acciones, entendido como
uno de los documentos en estrecha relacién con la circulacién de acciones
de la sociedad. En relacién con esta tipologia documental, debe citarse el
articulo 55, que especifica la existencia del libro registro de acciones nomi-
nativas, donde se inscriben las transferencias de las acciones con los datos
de identificacion de los titulares. El acceso a esta documentacioén esti regu-
lado en el 55.3 donde aclara que cualquier socio, previa solicitud, puede
examinar su contenido. El mismo El Real Decreto Legislativo 1564/1989
incluye a su vez otro de los tipos fundamentales cuya misién es dejar cons-
tancia de actos empresariales de caracter econémico: la memoria, que como
cuenta anual, su objeto es completar, ampliar y comentar el balance y la
cuenta de pérdidas y ganancias. Se introduce una novedad en cuanto a la
amplitud de esta memoria. De hecho hay dos modalidades de memoria:

2 A este respecto, el articulo 91.3 establece que la anotacién conjunta de los totales
de las operaciones por periodos no superiores al mes, a condicién de que su detalle apa-
rezca en otros libros, fichas o registros concordantes, aunque no estén legalizados, ten-
dra plena validez.
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una que podriamos denominar extensa (cuyos contenidos aparecen especi-
ficados en el articulo 200) y otra reducida (recogida en el articulo 201). En
el articulo 202 se menciona el informe de gestion cuyo contenido refleja
en definitiva la evolucién de los negocios y la situacién de la empresa o
sociedad.

La documentacién contable se puede observar desde otro prisma, como
la piedra angular de toda la labor de auditoria que puede llevarse a cabo
en el seno de una empresa. En este sentido, la norma 1.5.8. de la Circular
5/90 de la Comisién Nacional del Mercado de Valores (CNMYV), de 28 de
noviembre de 1990 sobre normas y obligaciones contables especifica como
los estados reservados y puiblicos se presentaran a la CNMV en soporte infor-
matico. No obstante esta documentacidn, es de vital importancia el conoci-
miento de la norma 2.2 de dicha circular sobre identificacion y desarrollo
auxiliar de datos contables, ya que implica la obligacién de analizar una
serie de tareas de control interno. Asi, destacamos:

a) Los registros contables deberan contener el detalle necesario sobre
los activos, pasivos, compromisos, ingresos y gastos; b) se llevarian inventa-
rios de las diferentes partidas con independencia de los exigidos en el Codi-
go de Comercio; ¢) a estos efectos, las entidades establecerin sistemas de
control interno dirigidos a asegurar la fiabilidad de los registros contables;
d) con independencia de las cuentas, se detallara la elaboracién de estados
informativos complementarios, junto con la contabilidad analitica que apor-
te informacién para el calculo de costes y rendimientos, lineas de negocio,
etc. Es decir, indirectamente se esta potenciando el valor de la informacion
contable en este caso, dentro de una empresa bien sea para la propia ges-
tién o para ser considerada como base sélida para abrir nuevos horizontes
competitivos en el seno de la empresa y también como elemento basico
para garantizar la transparencia del mercado, requisito para una auténtica
competencia. Por su parte, la norma 2.3 establece un conjunto de especifi-
caciones acerca de la informacién sobre riesgos en la empresa. Asi, se alude
a la conveniencia de las entidades de mantener sistemas de informacién y
seguimiento de las causas de riesgos (empresariales) y deberin disponer de
informacién para evaluar riesgos (fluctuaciones, cambios en las tendencias
de mercado, liquidez, etc.). Ademas, no debemos olvidar que toda esta
informacién estara igualmente a disposicién de la CNMYV.

En el caso de la norma 4.1, se nos proporciona una informacién de
especial relevancia para el establecimiento de tipos y series documentales
en el seno de la entidad financiera y de valores. Asi, se afirma que las socie-
dades de valores deberan presentar en la CNMV, obrando en su poder no
mas tarde del dia 20 del mes siguiente a que correspondan, la informacion
y documentacién siguiente, referida al periodo que senala el cuadro que
ubica igualmente otros tipos documentales recogidos en la circular 7/90 de
la C.N.M.V. sobre la Contabilidad de Instituciones de inversién colectiva y
agrupados en los apartados de: Estados de los fondos y Sociedades de Inver-
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sién (balance reservado, cuenta de pérdidas y ganancias, posicién de riesgo
y tipo de intereses, inventario de la cartera, informe sobre operaciones de
compromiso, etc.),

Finalmente, la Ley 19/1988 de 12 de junio de Auditoria de cuentas esta-
blece la labor de auditoria dentro de una empresa que solicita tal servicio.”
Se trata en gran medida de dotar de la maxima transparencia a la informa-
cién contable de la empresa. Esta exigencia ha determinado que existan a
lo largo del tiempo diversas técnicas de revision mediante las que se pue-
den obtener una opinién cualificada sobre el grado de fidelidad con que la
documentacién econdémico-contable representa la situacion real econémica
patrimonial y financiera de la empresa. Uno de sus objetivos fundamentales
es a través de técnicas de revision, la emisidn de un informe acerca de la
fiabilidad de los documentos contables auditados. La auditoria de cuentas
no se limita simplemente a una mera comprobacién de los saldos de las
anotaciones contables que deben concordar con los ofrecidos en el balance
y en la cuenta de resultados. La auditoria de cuentas es un servicio que se
presta a la empresa revisada y afecta no s6lo a ésta sino también a terceros
que establezcan una relacién con dicha empresa ya que todos pueden cono-
cer la calidad de la informacién contable a través de estos documentos y
sobre los cuales versa la opinion emitida por el auditor de cuentas. Entre
éstos, deben citarse tanto los gestores como los accionistas minoritarios y
acreedores.

Por tanto, si se pretende llevar a cabo un proceso de auditoria, se esta-
blece como requisito fundamental previo la correcta organizacién y puesta
al dia de al menos la informacién contable. En realidad, deberia extender-
se al conjunto de la documentacién producida, generada y conservada en
el seno de una organizacién o empresa. Segiin se cita en el articulo 2, el

informe de auditoria es un documento mercantil que debe contener al
menos los siguientes datos:

a) Identificacion de la empresa auditada

b) Personas fisicas o juridicas que encargaron el trabajo y a quienes va
destinado

c) Identificacién de los documentos objeto de examen

d) Descripcién sistematizada y general de las normas y técnicas de la
auditoria de cuentas

e) Manifestacion explicita de que los datos de la memoria contienen
toda la informacién necesaria y suficiente para interpretar y com-
prender la situacién financiera y patrimonial

f) Opini6n técnica

22 Ver también: Real Decreto 1636/1990 de 20 de diciembre, por el que se aprueba
el Reglamento que desarrolla la ley 19/1988 de 12 de julio de auditoria de cuentas. Este
reglamento de auditoria de cuentas se centra en dotar de un marco operativo a las dis-
posiciones establecidas en la ley anterior.
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Con respecto a dicha informacién, el articulo 8 establece la obligacién
de que las empresas faciliten toda la informacién para que la auditoria
pueda llevarse a cabo. Sin embargo y de modo final, el articulo 14 nos habla
de la empresa auditora, que a su vez estd obligada a cumplir ciertos requisi-
tos en materia documental. Es decir, ademas de ser sujeto activo en la con-
sulta, revisién de documentacién empresarial, la misma auditoria debe con-
servar y custodiar durante cinco anos a partir de la fecha de la auditoria, la
documentaciéon referida a cada auditoria de cuentas, incluidos los papeles
de trabajo del auditor que constituyan las pruebas y el soporte de las con-
clusiones del informe.?

Un caso especial es el referido en el articulo 18.2. Asi, en los casos de
baja temporal o definitiva en el Registro Oficial de Auditores de cuentas, el
Instituto de Contabilidad y auditoria de cuentas adoptara las medidas nece-
sarias para la salvaguardia de la documentacién de aquellas auditorias que
el Instituto de Contabilidad antes mencionado sepa que se encuentran
incorporadas en alguna demanda de responsabilidad civil por parte de ter-
CEeros.

4. CONSTANCIA DOCUMENTAL DE ACTOS Y HECHOS EN EL SENO DF LA EMPRESA

En este apartado recogemos una seleccién de aquellos tipos documenta-
les emanados del normal funcionamiento de la empresa y que ayudan a
organizar administrativamente los acuerdos, juntas, decisiones y reuniones
entabladas para dirigir a la organizacién hacia el cumplimiento de sus obje-
tivos. De otra parte, incluimos aquella tipologia que incorpora los docu-
mentos confeccionados con el objetivo de regir las lineas maestras de toda
organizacién empresarial y se entienden igualmente como documento de
referencia obligada para solventar cualquier asunto de indole general que
afecte al normal funcionamiento de la empresa.

Ya el citado Codigo de Comercio establece en su articulo 26 la prescrip-
cién siguiente: «Las sociedades mercantiles llevaran también un libro o
libros de actas, en las que constaran, al menos, todos los acuerdos tomados
por las juntas generales y especiales y los demis organos colegiados de la
sociedad.» Por su parte, la Ley 3/1987 de 2 de abril, General de Cooperati-
vas, hace mencién especifica a los Estatutos de la Sociedad, entendidos
como documento esencial por el que la Sociedad adquiere su caracter legal,
una vez que ha sido inscrita en el Registro de Sociedades Cooperativas.
Estos Estatutos (tal y como especifica el articulo 14), deberin ser incluidos
en la Escritura de Constitucién, que serd el documento presentado al Regis-
tro. Entre los contenidos documentales minimos que la Escritura de Consti-
tucién de cualquier sociedad debe incorporar se citan (art. 12): la denomi-

¥ Vid. Enrique FERNANDEZ PENA, Diccionario de auditoria, Madrid, Semsa, 1989.
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nacion de la sociedad cooperativa, domicilio, ambito territorial dentro del
cual la cooperativa puede desarrollar actividades cooperativizadas con sus
socios, normas de disciplina social, tipificacion de las faltas y sanciones junto
con el procedimiento sancionador, capital social minimo, etc. Sin embargo,
la tramitacién administrativa de esta Escritura de Constitucion, obliga a la
presentacién de otros documentos tales como la solicitud de inscripcién de
la Sociedad en el Registro de Cooperativas, una copia autorizada junto con
tres copias simples de la escritura de constitucion y si es una cooperativa de
seguros, una copia simple mas. Finalmente, los articulos 90 y 91 («De los
libros y la contabilidad») son de gran interés para establecer la tipologia
documental general de las empresas cooperativas. Entre los tipos adscritos a
esta caracterizacidon citamos los libros de Actas de la Asamblea General, del
Consejo Rector y en su caso del Comité de Recursos y de las Juntas prepa-
ratorias.

Ademads, debemos tener presente que las cuentas anuales pueden ser
comprobadas por medio de una auditoria llevada a cabo con el fin de saber
si hay una concordancia entre los datos que reflejan los libros de cuentas y
la marcha real de la empresa. Con respecto a estas cuentas anuales, dire-
mos que la seccién X: «Depésito y publicidad de las cuentas anuales», en su
articulo 218, establece que después de la aprobacién de las mismas, se
deben presentar para su deposito en el Registro Mercantil. El articulo 221
nos establece un precepto coercitivo por el cual, es necesario el cumpli-
miento con la obligacién por parte de los administradores de la empresa
de depositar en el Registro Mercantil los documentos a los que se refiere
esta disposicion (cuentas anuales, informe de gestion e informe de audito-
res). De hecho, el incumplimiento supone una multa a la empresa (socie-
dad anénima) por importe de 200.000 a 2 millones de pesetas por cada afo
de retraso en el cumplimiento de la obligacion de depdsito en el Registro
Mercantil. :

En definitiva, esta primera aproximacién a la documentacién incluida
en los estatutos, nos habla de la necesidad de observar puntualmente lo
establecido por la ley en materia de recogida y conservacion del documen-
to fundacional de una empresa, verdadera fuente de inspiracién de las acti-
vidades cotidianas de la organizacion.

5. DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA EN FUNCION DEL CARACTER DINAMICO
DE LA EMPRESA (FUSION, ESCISION, DISOLUCION)

Como indicdbamos mas arriba, el caracter dinamico de la empresa es
uno de los factores que mas incidencia tiene a la hora de explicar la fre-
cuente pérdida de informacién en la empresa. Fl caracter dindmico y cam-
biante de ésta obliga a tener muy presentes los principios archivisticos en lo
referido esencialmente a la labor clasificadora. Ante esta perspectiva, resulta
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ocioso senalar la inconveniencia de un cuadro de clasificacién organico.
Basar la clasificacion de la documentacién de una empresa en un organi-
grama cuya maxima caracteristica no es precisamente su perdurabilidad
sino su inconsistencia por las modificaciones que apuntamos ahora (fusion,
escision, etc.), no es un método acertado. En definitiva, no podemos per-
der nunca de vista que la documentacion es el reflejo documental de la
actividad llevada a cabo regularmente en el seno de la entidad. Por ello, un
cambio operado en un nivel superior global como serfa por ejemplo la divi-
sion de la empresa en diversas subempresas pero fuera del control de la
matriz, tiene su reflejo en la produccion documental ya que una reestructu-
racion implica un cambio (por aumento o disminucién) de érganos y fun-
clones que tendra su repercusion inmediata en el organigrama y, en conse-
cuencia, en el cuadro de clasificacién del fondo documental.

La Ley General de Cooperativas define la fusién de Sociedades Coope-
rativas, como la creacién de una nueva o la absorcién de una o mas por
otra ya existente (art. 94). El proyecto de fusién, nos dice el articulo 96
debe ir acompanado de diversa documentacién que serd aportada por las
empresas que intervengan y estard siempre a disposicion de los socios. De
esta manera, hay que tener en cuenta los siguientes tipos documentales:
¢l proyecto de fusién (que incluye la denominacién, clase, domicilio de
las Cooperativas participantes en la fusion, datos de inscripcién en el
Registro), Balance, Cuenta de Pérdidas y Ganancias, Memoria explicativa
de los tres tltimos ejercicios, informes de los interventores, memoria del
Consejo Rector sobre la conveniencia y efectos de la fusion, proyecto de
estatutos de la nueva sociedad fusionada, los estatutos vigentes de cada
una de las cooperativas fusionadas, y la relacién de nombres y apellidos
de los miembros del Consejo Rector de las Sociedades Cooperativas.
Como podemos comprobar, existe un cimulo de tipos documentales sobre
los que debe extenderse el celo archivistico en materia de organizacion y
posterior conservacion. El dinamismo de la organizacién empresarial
demanda, como hemos senalado en lineas precedentes, que la documen-
tacion generada y conservada durante los ejercicios econémicos sea orga-
nizada de tal manera que permita su rapida localizacién en casos como
éste. De hecho, vemos que existe una prescripcion legal de presentar la
memoria de los tres Gltimos ejercicios econémicos dentro del proyvecto de
fusién, lo que obliga a la empresa a conservar todos los datos que deban
consignarse en la dicha memoria y todo ello por un tiempo al menos de
tres anos.

También es destacable la figura del liquidador de una sociedad coopera-
tiva, ya que ademas de realizar funciones de representacion exterior de la
misma, y de efectuar el pago de acreedores, socios, etc., es el organo encar-
gado de llevar y custodiar los libros y la correspondencia de la Cooperativa
y velar por la integridad de su patrimonio (art. 109). Se perfila a través de
la lectura de este articulo otro conjunto documental de suma importancia
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dentro de la empresa y que puede dar lugar a una serie documental identi-
ficada: la correspondencia. Ademais, el liquidador es el Anico encargado de
velar por esta documentacién y aplicar unos criterios de conservacién, pré-
ximos a la consideracién de patrimonio de la empresa. Por tanto, compro-
bamos que si bien no existe una regulacion especifica de la gestién docu-
mental, al menos nos encontramos con articulos que de una forma mas o
menos velada aluden a la creacion y custodia de tipos documentales muy
concretos, ‘

En cuanto a la extincién o disolucion definitiva de la sociedad coopera-
tiva destaca en materia documental lo dispuesto por el articulo 114 donde
se establece otro plazo de conservacion de documentacién archivistica de
sumo interés para nuestro proposito: «Finalizada la liquidacién, los liquida-
dores, en escritura ptblica que incorporara la aprobacién del balance final
de liquidacidn y las operaciones de éste, deberan solicitar del Registro de
Cooperativas la cancelacién de los asientos referentes a la Sociedad y depo-
sitar en dicha dependencia los libros y documentos relativos a la Cooperati-
va que se conservaran durante un periodo de diez afios.»

La disolucién de una cooperativa no supone la pérdida irremisible de su
documentacion puesto que el Registro de Cooperativas actia como dep6si-
to de la documentacién de cada una de las sociedades extinguidas y ello
durante un periodo de tiempo que permite, siempre que exista voluntad
institucional de ello, disponer de esa documentacién una vez finalizado el
plazo de diez anios para ser depositada en un centro que aplique criterios
archivisticos a su gestién y conservacion.

Por iltimo, el Real Decreto Legislativo 1564/1989, de aprobacién del
texto refundido de la ley de Sociedades Andénimas, hace mencién a varios
tipos documentales nacidos igualmente de la estructura dinamica de la
empresa. Asi, en su articulo 252.1, se entiende por escisién «la extincién de
una sociedad anénima, con division de todo su patrimonio en dos o mis
partes, cada una de las cuales se traspasa en bloque a una sociedad de nueva
creacion o es absorbida por una sociedad ya existente» y «la segregacion de
una o varias partes del patrimonio de una sociedad anénima sin extinguir-
se, traspasando en bloque lo segregado a una o varias sociedades de nueva
creacién o ya existentes.» Para nuestro interés, destacamos tinicamente lo
descrito en el articulo 258 a propésito de la obligacién de los administrado-
res de la sociedad escindida de informar a su junta general sobre cualquier
modificacién en el patrimonio de la sociedad acaecida entre la fecha de
elaboracién del proyecto de escisién y la fecha de reunién de la junta gene-
ral. Es decir, sobre el administrador recae una obligacién de comunicacién
en los casos de escision, lo que supone una responsabilidad por parte de
este 6rgano de la sociedad de atender correctamente a la creacién de docu-
mentacién referida a la modificacién de patrimonio, justo en un momento
critico como es el previo a la escision de la sociedad.
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6. DOCUMENTACION DE CONTROL DE PLANTILLA Y PERSONAL.

El articulo 101 de la Ley de Cooperativas dentro del capitulo II, seccién
1* («Inscripcién de empresas y afiliacién de trabajadores»), menciona otro
de los tipos documentales esenciales en el ambito de las relaciones entre la
empresa y el trabajador: el Libro de Matricula del personal, que los empre-
sarios deberan llevar en orden y al dia, donde se inscriben todos los trabaja-
dores desde el momento en que inician la prestacién de servicios. Seguida-
mente, en el punto 2 del mismo articulo se abre la posibilidad a que la
empresa, dentro de las propias disposiciones reglamentarias establecidas de
modo unilateral, pueda establecer otros medios documentales que sustituyan
el citado libro. El objetivo es atender a los derechos que el trabajador tiene
y hacer frente a la posibilidad de una inspeccién fiscal o un informe de audi-
toria, con lo que ello implica de proceder también a una perfecta organiza-
ci6on de la documentacion contable y financiera (libros de cuentas, balances,
etc.). En cualquier caso, resulta evidente que conforme avanzamos en el ana-
lisis de la documentacién producida y recibida por la empresa, las disposi-
ciones legales que afectan a la materia documental empresarial encorsetan
dicha produccién. De esta forma, el empresario no sélo debe atender a cum-
plir con la confeccion de tipos documentales mas o menos regulados legal-
mente, sino que estd obligado a la conservacién de documentos clave y a la
correcta organizacion de sus documentos no sélo por motivos estrictamente
operativos con el fin de que no se paralice el flujo informativo.

7. DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA: INFORMACION EXTERNA E INTERNA.

Ademas de la documentacién regulada en los parrafos anteriores y naci-
da de funciones mas o menos comunes a las organizaciones empresariales,
existe otro grupo de documentos que surgen respondiendo a necesidades
tan diversas como la promocién de la propia empresa, informes sobre la
marcha organizativa, etc. El texto refundido de la Ley de Sociedades Anéni-
mas establece en su articulo 21 que la empresa debe aportar y depositar en
el Registro Mercantil varios documentos antes de realizar cualquier tipo de
promocion de su sociedad. Entre éstos, cabe citar la copia completa del
programa de Informe técnico sobre viabilidad de la sociedad, documentos
que recojan las caracteristicas de las acciones a emitir, y folleto informativo.
Ademas, debemos tener presente que las cuentas anuales pueden perfecta-
mente ser comprobadas por medio de una auditoria llevada a cabo con el
fin de saber si hay una concordancia entre los datos que reflejan los libros
de cuentas y la marcha real de la empresa. Con respecto a estas cuentas
anuales, la secciéon X: «Deposito y publicidad de las cuentas anuales», en su
articulo 218, indica que después de la aprobacién de las mismas, también
se deben presentar para su depésito en el Registro Mercantil.
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Un subgrupo de especial interés es el incluido bajo la denominacién
genérica de «documentacién» en el articulo 23 de la Ley 31/1995 de 8 de
noviembre de Prevencién de riesgos laborales.*Resulta de gran especifici-
dad acerca de los factores de riesgo en el desarrollo de los trabajos. En su
punto 1 se establece lo siguiente: «El empresario debera elaborar y conser-
var a disposicion de la autoridad laboral la siguiente documentacién relati-
va a las obligaciones establecidas en los articulos anteriores.» Un desglose
de su contenido nos descubre que los documentos que se deben confeccio-
nar y conservar estdn referidos a las siguientes funciones:

a) Evaluacién de riesgos para la seguridad y salud en el trabajo: esto es,
identificar aquellas actividades y sectores de la empresa donde el indi-
ce de peligrosidad es mayor. Una vez identificados los puntos conflic-
tivos, el plan preventivo debe acompaiar a éste y debe intentar esta-
blecer las orientaciones pertinentes para prevenir cualquier suceso o
accidente en relacion con los puntos identificados. Es decir, el empre-
sario debe elaborar un plan de accién preventiva donde se incluyan
las medidas de proteccién y prevencién con el fin de adelantarse a la
posibilidad de fallo en el sistema en las zonas calificadas de riesgo
para el trabajador en general dentro de la empresa.

b) Tras la prevencion, el empresario, en caso de producirse una situa-
cién de alarma, atendera a las medidas curativas y de este modo, esta-

blecera con especificidad los materiales que deban utilizarse para
paliar la situacién.

¢} Es fundamental un adecuado y periddico seguimiento de los resulta-
dos de los controles de las condiciones de trabajo. De igual modo, el
control sanitario asi como la relacién de accidentes de cada uno de
los trabajadores, debe reflejarse documentalmente de manera efecti-
va a través de los expedientes médicos que irdn a parar a los archivos
clinicos de la empresa.

d) Las autoridades sanitarias deben conocer por medio del empresario
el conjunto de danos para la salud de los trabajadores de la empresa
en caso de que se hubieran producido. Por tanto, €l control sanitario
sobre las condiciones de trabajo también supone una necesidad docu-
mentada a través de informes de dafos.

e) Finalmente, las empresas, en caso de cese de su actividad, estin obli-
gadas a remitir la documentacidn relativa a todos los aspectos ante-
riores a la autoridad laboral. Debemos resaltar por tanto el papel acti-

2 (BOE, de 10 de noviembre de 1995).
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vo y de responsabilidad que los entes administrativos deben jugar en
la obligacién de recoger toda la documentacién empresarial en este
caso en lo referido a la seguridad laboral.

Llegados a este punto, surge la figura del delegado de prevencién (art.
36) quien debera ser informado puntualmente por parte del empresario de
todos los danos producidos en la salud de los trabajadores, asi como de las
personas u 6rganos encargados de las actividades de proteccién y preven-
cion en la empresa. Un tipo documental que afecta directamente al delega-
do de prevencién es el informe que, segin el citado articulo 36, debe ela-
borar en un plazo de 15 dias cuando se trate de adoptar medidas dirigidas
a prevenir riesgos inminentes. Finalmente, destacamos la interactuacién en
materia informativa llevada a cabo entre los empresarios y los fabricantes y
proveedores. El articulo 41 incide sobre la necesidad de que los suministra-
dores faciliten informacién necesaria para que la utilizacién de la maquina-
ria, equipos, materias primas, etc., se produzca sin riesgo para la salud y
seguridad de los trabajadores. Ademas, el empresario también tiene que
redactar, aunque no se mencione en esta disposicién, diversos informes con
respecto a la calidad de los equipos y maquinaria empleados en los proce-
sos siempre que se lleve un proceso de determinacién de la calidad en la
empresa siguiendo las especificaciones de las normas 1SO-9000.

Observamos como las distintas disposiciones normativas encorsetan de
una manera mas o menos efectiva la producciéon documental dentro de la
empresa en aspectos tales como la seguridad en el trabajo, la documenta-
ci6n fiscal y de cardcter econémico, etc. Sin embargo, todavia queda por
articular un punto de importancia capital dentro de la actividad del trabaja-
dor de la empresa: los servicios médicos de empresa. La Orden de 21 de
noviembre de 1959, por la que se aprueba el reglamento de los servicios
médicos de empresa los define como organizaciones médico laborales que
tienen como finalidad propia:* «la conservacién y mejora de la salud de los
trabajadores dentro del ambito de actividades de una o varias empresas.»
Ademas, en cuanto a su organizacién se dispone que «los servicios médicos
de empresas seran organizados por una sola empresa o por varias.» Con
respecto a la produccion documental de estos servicios englobados en el
conjunto de los ofrecidos al trabajador dentro de la empresa, subrayamos el
articulo 84 titulado: «De la documentacién y archivo de los Servicios Médi-
cos de Empresa.»

Segln este articulo, es obligaciéon de los servicios médicos la organiza-
cioén y conservacién de los registros segn sus funciones, y en la manera
que proponga la Organizacion de los Servicios Médicos de Empresa, dispo-
niendo de los siguientes ficheros:
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a) De reconocimientos médicos

b) De higiene industrial

c) De asistencia a enfermos

d) De asistencia de accidentados

€) De mujeres, menores y disminuidos fisica o psiquicamente
f) De informacién higiénica preventiva de los trabajadores.

Con respecto a la inspeccién de este conjunto documental, se especifica
un poco mis adelante que la Organizacién de los Servicios Médicos de
Empresa puede en cualquier momento llevar a cabo una inspeccién de ese
conjunto de documentos. En realidad, la informacién transmitida en este
articulo nos orienta acerca de los diferentes tipos documentales que se pue-
den confeccionar en el archivo médico de empresa.

La Orden de 20 de mayo de 1935 sobre obligaciones para todas las indus-
trias,”® también, ya que en los articulos 2 y 3 se incluye el «libro de visitas»
que el ingeniero jefe debera llevar a cabo, teniendo en cuenta las siguientes
especificaciones estipuladas por este articulado: debera ser foliado por el
propietario, autorizado en sus hojas con el sello del ayuntamiento, especifi-
cacion por parte del alcalde del nimero de folios de que se compone. En
1935 ya encontramos esta disposicién que nos acerca a la problemitica de la
seguridad en el trabajo. El reflejo documental mas evidente de todas las
actuaciones encaminadas a dar cuenta de la seguridad en la empresa es el
citado libro de visitas de policia industrial, donde los ingenieros consignari-
an las advertencias sobre seguridad e higiene en las industrias y los mecanis-
mos y dispositivos de prevencién de accidentes. Estos libros debian existir en
cada jefatura y deberia ser foliado y rubricado por el Jefe en todas sus hojas.

7. DOCUMENTACION SOBRE PATENTES, PROPIEDAD INDUSTRIAL, ETC.

Uno de los aspectos que pueden tener interés para el empresario que
decida llevar a cabo un proceso de patentacion es el referido a la documen-
tacién necesaria para tal fin. La Ley 11/1986, de 20 de marzo de patentes?’
indica en el articulo 1° («Para la proteccién de las inversiones industria-
les...») los titulos siguientes de propiedad industrial: patentes de invencién
y certificados de proteccién de modelos de utilidad. El primer punto que
debe contemplarse es el referido a la documentacién necesaria para la pre-
sentacion de la solicitud de patente (art. 21.1): instancia dirigida al Direc-
tor de Registro de la Propiedad Industrial, descripcién del invento, una o
varias reivindicaciones (definen el objeto para el que se solicita proteccién
y han de fundarse en la descripcion) un resumen de la invencién, los cua-
les estaran redactados en castellano (art. 21.4).

% (Gaceta de Madrid, de 10 de junio).
¥ (BOE n® 73, de 26 de marzo de 1986).
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Seguidamente y como continuacién de la norma juridica anterior, el arti-
culo 11 del Reglamento para la ejecucién de la ley 11/1986 de Patentes,
ordena el conjunto de normas generales relativas a la presentacién de los
documentos de la solicitud. En este articulo se establecen diversas obliga-
ciones acerca de la presentacion de los documentos necesarios para conse-
guir la patente sobre una invencién. De esta forma se habla de la necesidad
de presentar los documentos por triplicado de tal manera que puedan ser
reproducidos. Ademis, los documentos de la patente deben figurar en papel
flexible, fuerte, blanco, liso, mate y duradero, con un formato muy delimi-
tado (Ad4=29.7 x 21 cm). Seguido se advierte que cada uno de los docu-
mentos de la solicitud de patente (instancia, descripcion, reivindicacion,
dibujos, resumen) deberd comenzar en hoja nueva, con numeracién arabi-
ga colocada en el centro superior de las hojas.

Anterior en el tiempo y como complemento a lo anteriormente dispues-
to, rescatamos el texto de la Real Decreto Ley de 26 de julio de 1929 que
se inserta en el Estatuto sobre propiedad industrial, R.O. de 30-IV-1930.2¢
En €l se mencionan los expedientes de propiedad industrial, los cuales se
presentaran por lo general en los Gobiernos Civiles de provincias (art. 19).
Sin embargo, es el articulo 100, acerca de la tramitacién de patentes, donde
se describe la tipologia documental necesaria para ser aportada con el fin
de obtener una patente de invencién, de introduccién o certificado de adi-
cion. Este articulo resalta los siguientes: solicitud al Jefe del registro de la
propiedad industrial, objeto industrial que la motiva, declaracién de si el
objetivo de la patente es de invencién propia, declaracién acerca de si la
peticion es sobre una patente de invencién, introduccién o certificado de
adicion, firma del interesado, fechas en las que la patente haya sido regis-
trada en otros paises, autorizacion reintegrada, declaracién por triplicado
que describa el objeto industrial que motiva la patente. Finalmente, el arti-
culo citado alude a los precisos requisitos que deben cumplirse con respec-
to a la memoria descriptiva y que cumplird una serie de puntos tales como
estar redactada en castellano, sin abreviaturas ni enmiendas, etc.

9. DERECHO DE ACCESO A LA DOCUMENTACION EMPRESARIAL®

La documentacién empresarial ha estado siempre revestida de un halo
de secretismo, seguramente motivado por la vinculacién inherente entre los

B (Gaceta de Madrid, 7-V-1930).

® En este epigrafe intentamos presentar la existencia de diferentes disposiciones que
concretan la consulta de la documentacién empresarial. Sin embargo, y retomando la
diferenciacion con las administraciones publicas, el acceso a los documentos empresaria-
les, dista mucho de la regulacién proyectada sobre la documentacién publica administra-

nos a los archivos y registros administrativos, Madrid, INAP, 1989; Antonio PEDREIRA
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objetivos especificos de la organizacién empresarial (aumento de benefi-
cios, crecimiento de mercado, etc.) y la plasmacién documental de los mis-
mos en los tipos documentales que se intentan analizar en este trabajo. Asi,
es obligado aludir a la cautela con la que esa documentacién, altamente
sensible para el correcto funcionamiento general de la organizacién, se ha
difundido a la sociedad. En este sentido, podemos decir que dentro de la
génesis documental empresarial existe un nicleo que denominaremos
«blando», por ser documentacién cuya consulta no presupone ningfin efec-
to contrario contra la propia organizacién, y un nicleo «duro», integrado
por aquellos documentos de cuya consulta indiscriminada se podrian deri-
Var numerosos perjuicios que lesionarian los objetivos empresariales.

Sin embargo, la legislacién empresarial trata en algunos casos de regular
el acceso a la documentacién emanada de las actividades cotidianas de la
empresa, estableciendo cuando, por quién y qué tipo de documentacién se
posibilita o por contra se prohibe consultar. En concreto, el articulo 32 del
Codigo de Comercio indica que la contabilidad es, en general, de caracter

secreto. Sin embargo, cabe el acceso a la documentacién del empresario en
los casos siguientes:

a) Mediante peticion de oficio o a instancia de parte en los supuestos
de: sucesioén universal, suspensiéon de pagos, quiebra, liquidaciones,
expedientes de regulacién de empleo y cuando los trabajadores ten-
gan derecho a su examen directo.

b) También es posible la consulta de la documentacién empresarial
cuando existan personas fisicas y juridicas con un legitimo interés o
responsabilidad en el asunto en que procede la exhibicién. Esta,
segun el art. 33, debera producirse en el establecimiento del empre-
sario y en su presencia, debiendo ademis adoptar las medidas ade-
cuadas para la correcta conservacion y custodia de los documentos y
libros que se expongan. En el articulo 26.2 del mismo Cédigo de
Comercio, se indica el derecho de acceso a otro tipo de documenta-
cién como es la contenida en los libros de Actas, de acceso libre para
cualquier socio que hubiera asistido a la Junta General.

ANDRADE, «El acceso a los registros y Archivos administrativos», Cuadernos de Derecho Judi-

cial, 2 (1994), pp. 101-29; Isabel SECO CAMPOS, «Accesibilidad documental: los derechos
de los ciudadanos», AABADOM, vol. 5: n® 2 (1994), pp- 27-37; José Manuel CASTELLS
ARTECHE, «El derecho de acceso a la documentacién administrativa en la actualidad»,
Bilduma, 8 (1994), pp. 153-76; Manuel ALVAREZ RICO, Isabel AIVAREZ RICO, «Derecho de
acceso a los archivos y registros administrativos en la Nueva Ley de Régimen Juridico de
las administraciones piiblicas y del procedimiento administrativo comiin», Revista de Admi-
nistracion Piblica, 135 (1994), pp. 473-94; Luciano CORDERO SAAVEDRA, «El derecho de
acceso a los archivos y registros administrativos y su tutela administrativa y jurisdiccio-
nal», La Ley, 4 (1995), pp. 1071-76.




70 DIEGO NAVARRO BONILLA

La Ley General de Cooperativas dedica especial atencién a la forma en
que la documentacion generada en el seno de una cooperativa debe ser
puesta en conocimiento de los socios esencialmente, ya que no se contem-
pla el acceso a otros interesados. En este sentido, el articulado referido a
este aspecto se vincula especialmente con la idea de transparencia en la
actuacion de la cooperativa empresarial, que adquiere fundamento en los
articulos 35 y 36 de la citada ley. En concreto se establece para el 35.c que:
«Los socios tienen derecho a: recibir la informaciéon necesaria para el ejer-
cicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.» La generali-
dad de este articulo se especifica en el 36 cuyo titulo «Derecho de informa-
cién» da un paso mas en lo referido al acceso a la informacion empresarial:

36.2: Serd responsabilidad del Consejo Rector el que cada socio reciba
una copia de los Estatutos de la Cooperativa y si existiese, del
Reglamento de Régimen Interno, y de las modificaciones que se
vayan introduciendo en los mismos.

36.3: Todo socio tiene libre acceso a los Libros de Registro de la Coo-
perativa, asi como al Libro de Actas de la Asamblea General vy, si
lo solicita, el Consejo Rector deberd proporcionarle copia certifi-
cada de los acuerdos adoptados en las Asambleas Generales. Asi-
mismo, el Consejo Rector debera proporcionar al socio que lo soli-
cite copia certificada de los acuerdos del Consejo que afecten al
socio individual o particularmente.

36.5: Cuando la Asamblea General [...] haya de deliberar y tomar acuer-
do sobre las cuentas del ejercicio econémico, deberan ser puestos
de manifiesto [...] los documentos previstos en el ntmero 2 del
articulo 82, asi como el informe de los Interventores.

Para el ambito de las Sociedades Anénimas también se regula el acceso
a la informacién, que incluye a otros interesados ademas de los socios de la
empresa. Su articulo 55.3, establece que: «Cualquier accionista que lo solici-
te podra examinar el libro registro de acciones nominativas», mientras que
el articulo 220 amplia la tipologia de usuario al regular que: «Cualquier
persona podra obtener informacion de todos los documentos depositados.
Ademas, se pueden publicar las cuentas anuales.»

Por su parte, la Ley 46/1984 de 26 de diciembre, reguladora de las Ins-
tituciones de Inversion colectiva, también hace mencién a la posibilidad de
consulta de una parte de su documentacién. Los bancos, cajas de ahorro,
cooperativas de crédito, entidades de financiacion de seguros, etc., generan
una serie de documentos informativos Aunque no se especifica de forma
concreta la producciéon documental de esta documentacién, el articulo 8.4
cita los siguientes: folleto (con los Estatutos, reglamento, etc.), memoria
anual, cuatro informes trimestrales (actualizan el contenido de la memoria




LOS ARCHIVOS DE EMPRESA: APROXIMACION A LA NORMATIVA 71

anual con especial atencién al activo de la institucién, su financiacién, ingre-
sos y costes del periodo). Estos folletos, memorias e informes trimestrales
se registraran en la Comisién Nacional del Mercado de Valores.® La consul-
ta de estos documentos se dispone que sea totalmente libre para el piblico
general con el fin de consultar estos documentos. Pero no sélo esta la cita-
da informacién a disposicién del pablico en general sino que también las
instituciones deben facilitar aquella informacién que se les requiera por la
administracién para facilitar su control. En este caso, los documentos espe-
cificados se depositaran en el Ministerio de Economia y Hacienda.

Sin duda, una de las disposiciones mis especificas acerca de la obliga-
cién de permitir el acceso a la informacién dentro de la empresa es el reco-
gido en el titulo II de la Ley 8/1980, de 10 de Marzo que regula el Estatuto
de los trabajadores* («De los derechos de representacion colectiva y de reu-
nion de los trabajadores en la empresa»), capitulo I («Del derecho de repre-
sentacion colectiva»), articulo 64.1.1: «Competencias.» También traemos a
colacién lo especificado en la Ley 2/1991, de 7 de enero, acerca de los
derechos de informacién de los representantes de los trabajadores en mate-
ria de contrataciéon.®® Si vamos por partes, veremos que el articulo 64.1.1.
hace hincapié sobre los siguientes apartados en relacién a las competencias

relacionadas con el flujo de informacién del comité de empresa, y que se
cifran en:

— Recepcion de informacién, facilitada semestralmente sobre la evolu-
cion del sector econémico de la empresa, sobre la situacién de la pro-
duccién y ventas, programa de produccién y evolucién del empleo.

— Conocimiento del balance, la cuenta de resultados, la memoria y
todos los demas documentos que se den a conocer a los socios.

— Emisién de un informe con caricter previo a la toma de una deci-
sion por parte del empresario sobre aspectos tales como reestructura-
cién de plantilla, reduccién de jornadas, planes de formacién de per-
sonal de la empresa, revisién de los sistemas de organizacién y control
del trabajo, estudios de tiempos, etc.

¥ Vid. Ley 24/1988 de 28 de julio, del Mercado de Valores (BOE N®181, de 29 de
Julio). En su articulo 26 se indica que la emisién de valores estard sujeta al cumplimiento
de una serie de requisitos. Entre estos, destacamos la existencia y registro de una audito-
ria de cuentas de los estados financieros del emisor realizada por un profesional inscrito
en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas. Posteriormente (art. 27) se establece el
alcance y contenido de los estados financieros a auditar. El informe de auditoria, los estados
Jinancieros auditados y el informe de gestion revisten la consideracién de informacién pribli-
ca. Por esta razén, podra ser consultada en el domicilio social de la entidad emisora. Por
tanto, comprobamos la existencia de varios tipos documentales mds, cuya necesidad de
elaboracién y posterior organizacién se deducen del articulado de esta ley.

8 (BOE de 14 de marzo de 1980).

32 (BOE de 8 de enero de 1991).
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— Emision de informe en los casos de dinamismo de situacion de la
empresa: fusién, absorcion, division, etc.

— Conocimiento de los modelos de contrato escrito y toda la documen-
tacion relativa a la terminacion de la relacion laboral.

— Conocimiento trimestral de las estadisticas de absentismo, accidentes
de trabajo, medio ambiente, etc.

Finalmente y en relacién con el ya citado derecho de proteccién de los
derechos de los pequenos accionistas, la Ley de 17 de julio de 1953 sobre
Régimen Juridico de las Sociedades de Responsabilidad Limitada incorpora
en su articulo 26, bajo el epigrafe de «Cuentas anuales» una disposicion
reguladora del acceso a este tipo de documentos contables y financieros al
estipular que: «cualquier socio tiene derecho a examinar en la época y
durante el plazo que senala la escritura social [...] las cuentas anuales de la
sociedad con todos sus antecedentes».®

Tras la observacién de los parrafos anteriores podemos establecer las
siguientes precisiones. Parece que el Comité de empresa se erige funcional-
mente como un escalén intermedio, de vital importancia para el conjunto
de la marcha organizativa de la empresa. Desde una perspectiva puramente
de produccion y flujo documental, el comité se sittia a medio camino entre
el nivel superior de direccion y los niveles de base operativa. De hecho, al
comité se manda informacién y del comité emana igualmente informacién.
Este es un aspecto de gran importancia dentro del dinamismo documental
de la empresa que tendra su légica consecuencia en el plano archivistico.
En gran medida, tal y como nos delimita el articulado anterior, el comité
actda de centro recolector, procesador y difusor de informaciéon que serd
enviada a la direccién con el fin de alimentar el proceso de toma de deci-
siones. Asi, la informacion facilitada semestralmente, sobre la que basara
sus informes, puede dividirse en interna y externa.

Sin duda, el Comité de empresa debe controlar la documentacién tanto
producida por la propia entidad como la externa. En definitiva, si se quiere
optimizar y rentabilizar el conjunto de la informaciéon suministrada a lo
largo de las funciones desempenadas en el seno organizativo, es fundamen-
tal estar en sintonia con el exterior, con (tal y como especifica el articula-
do) «la evolucion general del sector econémico al que pertenece la empre-
sa.» El profesional de la informacién responsable de la gestién documental
en una empresa hara por tanto hincapié en la vigilancia y control de la pro-
duccién documental emanada y llegada a este 6rgano intermedio de vital
importancia dentro del flujo informativo de la empresa.

La Ley 2/1991, de 7 de enero, sobre derechos de informacién de los
representantes de los trabajadores en materia de contratacién, incide (a

* (BOE de 18 de julio de 1953) reformada parcialmente por la Ley 19/1989 de 25
de julio «de la Reforma Parcial y adaptacién de la Legislacion mercantil a las directivas
de la CEE en materia de sociedades».
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otra escala y para un dmbito empresarial restringido) sobre el derecho de
acceso a una parte de la informacién producida por la empresa. En su arti-
culado se especifica la obligacién del empresario de entregar a los repre-
sentantes legales de los trabajadores una copia bdsica de todos los contratos
que deban celebrarse por escrito y en un plazo de tiempo no superior a
diez dias desde la formalizacién. Se perfila por tanto una de las series docu-
mentales fundamentales en el seno de la empresa (expedientes de contrata-
¢ién) y ademas se conmina por imperativo legal a su correcta organizacién
ante la posibilidad de que cualquier representante legal del trabajador exija
su consulta. No obstante, pesa la obligacién de secreto sobre el conjunto de
la documentacién por parte de los consultores.

Finalmente, el Real Decreto Legislativo 521,/1990, de 27 de abril por el
que se aprueba el texto articulado de la Ley de Procedimiento Laboral indi-
ca en su articulo 77 donde se cita un aspecto a tener en cuenta en lo refe-
rido a la consulta documental.** De hecho, cuando el examen de libros y
cuentas o la consulta de cualquier otro documento sea imprescindible para
fundamentar una demanda, el demandante puede solicitarlo del érgano
competente. De nuevo, con esta disposicién, el legislador hace hincapié de
forma indirecta en la responsabilidad del empresario, en Gltima instancia
en el celo y cuidado en la correcta conservacién de la documentacién no
sblo de gestion, sino también de aquella que en caso de extincidn, inspec-
cién, presentacion de un plan de control de la calidad basado esencialmen-
te en pruebas documentales que atestigiien el cumplimiento de requisitos
en materia de calidad empresarial, etc., sea necesario dar a conocer ante
los peticionarios legalmente autorizados.

10. CONCLUSIONES

Como hemos podido comprobar, el contexto legislativo referido a la
documentacién de la empresa existe aunque de manera muy dispersa. A lo
largo de diferentes aspectos (ambito mercantil, laboral, servicios médicos,
propiedad industrial, etc.) se especifican puntos relacionados con la pro-
ducci6n, tipologia, tramitacion, flujos de informacién, acceso y conserva-
cion de documentos en el seno de la empresa en el ejercicio de sus funcio-
nes. Es decir, aunque las prescripciones legales en el dmbito de las
administraciones piblicas regulan de una forma mds unitaria el aspecto
documental, el archivo de empresa (privada o piblica) puede convertirse
siempre que se atiendan los puntos legislativos vistos en el desarrollo de
este trabajo, en uno de los pilares fundamentales de todo el ciclo de infor-
macién dentro de la empresa.

Algunos de los puntos que conviene destacar de entre todos los expues-
tos pueden ser los referidos a:

¥ (BOE de 23 de mayo de 1990).
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Posibilidad de recabar la colaboracién de los registros publicos como
depositarios de documentacion (vid. art. 144 de la Ley General de
Cooperativas) o como ocurre en el caso de la Ley de Prevencién de
riesgos laborales, cuando se especifica (art. 23.2) que en el momento
de cese de su actividad, las empresas deben remitir la documentacién
a la autoridad laboral (?). De hecho, pueden erigirse en custodios de
una documentacion que, tal y como ocurre en caso de las fusiones y
escisiones de empresas, correria un serio riesgo de perderse.

Posibilidad de establecer una tipologia documental atendiendo a los
ambitos de produccion documental en el seno de la empresa. Si
observamos atentamente todas las disposiciones anteriores, compro-
baremos que se perfila un tipo de informacién de gran interés para
determinar los tipos documentales de la empresa que en el cuadro
de clasificacion daran lugar a las series. Si a ello unimos que la orga-
nizacion de la empresa nos proporciona directamente las secciones,
subsecciones y unidades de subseccion, siempre adoptando un crite-
rio funcional mejor que organico, el paso clasificatorio estard en gran
medida perfilado. Asi, casi sin proponerlo explicitamente, estamos
desgranando las funciones de la empresa que constituirian las seccio-
nes de un hipotético cuadro de clasificaciéon y en consecuencia, el
conjunto de tipos documentales que servirian de base a las series
documentales correspondientes. De esta forma y haciendo un anilisis
somero, cabe establecer las siguientes:

Seguridad e higiene en el trabajo:

— Expedientes de identificacion de riesgos.

— Planes preventivos.

— Expedientes de resultados de controles periddicos de condiciones
de trabajo.

— Informes de los delegados de prevencion.

Servicios médicos de empresa:

— Expedientes de reconocimientos médicos

— Expedientes de higiene industrial

— Expedientes de asistencia a enfermos

— Expedientes de asistencia a accidentados

— Expedientes de mujeres, menores y disminuidos.
— Expedientes de informacién higiénica y preventiva

Administracion:

— Informes trimestrales

— Informes de gestioén dirigidos a la toma de decisiones
— Correspondencia
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Personal:
— Libro matricula de personal
— Contratos

Contabilidad:

— Balance

— Libros de cuentas de pérdidas y ganancias
— Libro de inventarios y cuentas

— Informe de auditoria de cuentas

Instirumentos de constancia:
— Memoria

— Estatutos

— Libro diario

— Folletos

3) Existencia de flujos de informacién entre los diferentes érganos de
una empresa, lo que proporciona un excelente argumento para com-
probar una vez mas el papel activo del archivo como divisién operati-
va de la organizacién en la que se inserta.

Asi y como colofén, la toma de conciencia sobre la importancia que la
legislacién espafiola ofrece a la produccién documental, puede articular la
gestion documental empresarial cotidiana con el fin de servir de apoyo a

toda la organizacién a través del archivo, entendido a su vez como unidad
basica de control documental de la empresa.




