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1.LA GESTION DE LA DOCUMENTACION DE ARCHIVO

Volver al indice

1.1.Funcién de la gestién de la documentacién administrativa

La gestién de los documentos administrativos es esencial para la toma de decisiones y el
funcionamiento cotidiano de las asesorias y representa una parte sustancial de las tareas que
desarrolla el personal administrativo. Sin embargo, demasiado frecuentemente, se identifica
esta funcion con la simple colocacion de papeles, mas o menos ordenados, en cajas de archivo
depositadas en las estanterias. Este planteamiento hace que habitualmente se conserve un
gran nimero de documentos duplicados o innecesarios y ademas que se pierda mucho tiempo
en encontrar documentos (o0 que simplemente no se encuentren).

Por eso, es importante darse cuenta de que un programa de gestion de los documentos
efectivo y estructurado con criterios técnicos tiene una posicion fundamental en la gestién
global de las asesorias, entre otros motivos, porque la documentacion administrativa
correctamente gestionada segln unas normas es mas compacta, mas rapidamente accesible y
mas eficiente en cuanto a coste.

La gestion documental se ha definido como “un aspecto de la administracién general relacionado
con la busqueda de la economia y la eficacia en la produccion, mantenimiento, uso y destino final
de los documentos” (Diccionario de terminologia archivistica).

Otra definicion, también acertada, es la propuesta por J.R. Cruz Mundet en su Manual de
archivistica: “conjunto de tareas y procedimientos orientados a conseguir una mayor eficacia y
economia en la explotacién de los documentos por parte de las administraciones” —y de las
empresas, afiadimos nosotros.

El alcance de la documental no es suficientemente conocido y va mas alla de la imagen
convencional que se tiene del archivo. El tratamiento documental implica:

1. la correcta identificacion de los documentos, que va a hacer posible su valoracion y su
posterior expurgo en funcién de su utilidad (administrativa, legal, fiscal, informativa).

2. la aplicacion de un sistema de clasificacion y de criterios de ordenacién de los
documentos.

3. el uso de un método de descripcion que facilite un acceso rapido y eficiente a la
informacion.

Ademas, para que la gestion de los documentos tenga un cardcter integral es necesaria
igualmente una politica de conjunto del archivo y la definicion de unas normas y
procedimientos de uso de los documentos.

Asi pues, el sistema de gestion documental se ocupa del analisis e identificacion de la
documentacion administrativa y del establecimiento de normas reguladoras de clasificacion,
ordenacion y tratamiento de los documentos:

e durante su tramitacién por las diferentes personas o departamentos de la asesoria,
e de acuerdo con un sistema valido para todo el ciclo de vida de los documentos (desde el

momento en que son producidos o recibidos hasta que se decide su eliminaciéon o su
conservacion permanente).
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En resumen, la gestion de los documentos administrativos esta dirigido a:

e asegurar una documentacion adecuada.
evitar la no esencial.

e simplificar los sistemas de creacion y uso del papeleo.

e mejorar la forma en que se organizan y recuperan los documentos.

e  proporcionar el cuidado adecuado y el almacenamiento a bajo coste de los documentos.

e asegurar el expurgo de los documentos que no se necesitan en la gestion de los asuntos
corrientes.

1.2.El archivo de oficina Volver al indice

Durante su fase activa un documento —la etapa inicial que corresponde al momento de su
creacion o recepciéon y al periodo de tiempo en que su consulta es habitual-, éste se utiliza
repetidamente en la resolucion del asunto que lo ha generado. En esta primera etapa los
documentos estan en fase de tramitacién y, por ser de uso frecuente en la gestién de los
asuntos corrientes, suelen encontrarse en la oficina o despacho que los ha producido o
recibido. De ahi, que se hable de archivo de gestién o de oficina.

El escaso grado de organizacion existente en las oficinas de las asesorias es causa directa de
la lentitud en la tramitacién administrativa y origen de no pocos problemas. Ya no se trabaja
con un numero de documentos facilmente abarcable y de igual forma ha aumentado la
complejidad de las tareas administrativas. Por eso no es de extrafiar que surja un sentimiento
de desanimo y de impotencia a la hora de afrontar la gestion documental.

Cuando los empleados de una asesoria se sienten desbordados por el volumen de la
documentacién que se genera, se tiende a pensar en una solucidn informatica. Sin embargo, el
auténtico reto reside no tanto en la adquisicién de equipos y programas informaticos como en
la capacidad para manejarlos cara a una eficiente explotaciéon de los documentos.

La aplicacion de técnicas propias de la archivistica contribuye a mejorar las tareas
administrativas, de manera que la gestion documental acaba convirtiéndose en una
herramienta extraordinariamente Util para el personal administrativo y los profesionales de una
asesoria.

Por otra parte, una de las finalidades esenciales de la documentacion es servir de apoyo a la
direccién en la toma de decisiones: la rapidez y la calidad de éstas depende en gran medida de
la forma en que los documentos han sido organizados y de la facilidad de acceso a los mismos
todas las veces que resulte necesario.

La gestion documental integra diversas operaciones (identificacién, valoracién y seleccion,
clasificacion y ordenacion, descripcion) sobre los documentos durante todo su ciclo de vida con
el propésito de facilitar el acceso a los documentos en todas sus fases.

La formacion del secretariado administrativo y los manuales tipicos no inciden suficientemente
en la problematica de la gestion documental ya que contemplan so6lo una parte de la
documentacién, generalmente documentos Unicos (correspondencia, facturas, néminas...),
dejando de lado un elemento clave en los procesos administrativos de una asesoria: el
expediente.
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Como resultado, es bastante frecuente encontrarse con agrupaciones inconexas de
documentos (que contienen tramites y actuaciones diversas, documentos de consulta, notas,
etc. sin orden ni concierto) a los que dificilmente se puede calificar de expedientes.

1.2.1.El expediente administrativo Volver al indice

El expediente administrativo es el elemento basico de la actuacion administrativa ya que esta
destinado a resolver un asunto y se forma mediante la acumulacion sucesiva de los diversos
documentos necesarios para la tramitacion de dicho asunto.

Un expediente es una unidad documental integrada por diversos elementos:

e Los documentos que se van produciendo y que se agregan de forma consecutiva en el
transcurso de la tramitacion. Estan unidos por una relacion de causa-efecto (una
actuacion administrativa genera un documento que, a su vez, genera otra actuacion que
se refleja en un nuevo documento, y asi sucesivamente hasta la conclusion del asunto),
por lo que deben ordenarse siguiendo este orden.

e Lacarpeta exterior que agrupa los documentos y les da unidad. Ha de contener una serie
de informaciones que identifiquen con claridad el expediente:

area o tipo de trabajo (fiscal, laboral, mercantil...).

- numero de expediente: la numeracién se compone, por norma general, de un nimero
correlativo que indica el orden de apertura y las cifras que indican el afio en que se ha
iniciado el expediente, separados por una barra (por ejemplo, 145/00).

- resumen que sintetiza su contenido: descripcién significativa y sucinta del asunto al
que hace referencia.

- numero de documentos que componen el expediente, una vez que ha concluido el
asunto que lo generoé.

- codigo de archivo y/o signatura topografica: indica la ubicacion del expediente en el
deposito de archivo.

e La relaciéon o tabla de contenido con una breve resefia de cada documento, con su
fecha y el numero de orden que le corresponde dentro del expediente. Esta relacién puede
figurar en la carpeta del expediente —generalmente en el reverso de la portada— o en una
hoja anexa grapada a la misma: sirve para hacer un seguimiento de la tramitacién y
localizar rdpidamente los documentos que contiene el expediente.

1.2.2.Recomendaciones para la gestién de expedientes Volver al indice

La gestidn del archivo no es una funcién accesoria y subalterna, sino una funcién esencial para
la buena marcha de la asesoria, puesto que pretende facilitar la gestion global de la
documentaciéon administrativa. Por tanto, el funcionamiento del archivo de oficina ha de estar
sujeto a procedimientos tan rigurosos como los empleados para el control de la
correspondencia o el registro de las facturas.

Por eso, resulta muy util redactar y distribuir entre los empleados de la asesoria que manejen
expedientes unas normas y procedimientos que estipulen, de forma detallada y sin
ambigledades, los procesos que explicamos a continuacién (dos o tres folios suelen ser
suficientes).

© Planificacion Juridica — Centro de Documentacion Pagina 4



PLANIFICACION JURIDICA
Centro de Documentacitn

Técnicas de archivo y documentacioén en las asesorias JOI‘dl AmadO

& CONSULTORES ASOCIADOS

Ademas, si es preciso se designara un responsable del archivo, entre el personal que muestre
aptitudes para la organizacion, que se encargara del mantenimiento, puesta al dia y control del
archivo de oficina. Es fundamental dotarle de los medios necesarios y valorar adecuadamente
las funciones que lleva a cabo.

Hay una serie de consejos practicos que conviene tener en cuenta a la hora de elaborar y
manejar un expediente de trabajo:

El expediente se ordena siguiendo el curso de la tramitacion: en primer lugar, figurara el
documento que da origen al expediente y posteriormente se iran incorporando los demas
documentos, siguiendo el orden cronolégico en el que se van generando. De este modo,
las actuaciones realizadas presentan una disposicién légica y se facilita la consulta del
expediente.

e Es conveniente numerar los documentos que integran el expediente y elaborar una
relacién de los mismos a medida que pasan a formar parte del expediente. Cada
documento se hace constar en la tabla de contenido del expediente en una entrada que
indica el nUmero de orden dentro del expediente, la fecha y el asunto.

Identificar correctamente cada expediente y cada documento dentro del mismo:

- Todos los expedientes deben ir numerados: el niimero o cédigo de expediente sirve
para identificarlo y ha de expresar el orden sucesivo de apertura de los expedientes.

- También los documentos del expediente han de ir numerados (si constan de diversas
hojas, iran unidos con grapa): la numeracién debe ser consecutiva y se realiza en el
momento en que un documento se incorpora al expediente.

e Es fundamental comprobar si ya existe un expediente abierto sobre un asunto antes de
abrir uno nuevo. De lo contrario, se propicia la dispersién de la documentacién en
expedientes duplicados y se dificulta el control preciso de los expedientes tramitados.

e No dejar documentos sueltos: todos los documentos deben formar parte de un expediente
desde el mismo momento de su redaccién o recepcién. Cuanto mas tiempo se deje pasar
mas dificil y laboriosa sera su incorporacién o reposicion al archivo. Un signo evidente de
desorganizacion documental es la acumulacion de papeles dispersos en las mesas de los
despachos.

e No extraer documentos originales de los expedientes en tramitacién: fotocopiar los
documentos que interese consultar y devolverlos inmediatamente a su lugar. Siempre que
se trate de documentacion “vital”, como es el caso de escrituras, certificados o contratos, o
cuando por su frecuencia de uso, el riesgo de pérdida o deterioro sea elevado, se
entregara siempre fotocopia de la misma.

No extraer tampoco documentos originales de expedientes que ya se han concluido para
iniciar nuevos expedientes: utilizar igualmente fotocopias.

En el supuesto de que por alguna razén hubiera que desglosar un documento de su
expediente, se dejara constancia de ello insertando en su lugar una ficha en la que conste
el nombre de la persona que lo esta utilizando y la fecha en que fue extraido.

e No retirar del archivo cajas clasificadoras que contengan diversos expedientes, a menos
gque sea preciso para efectuar una consulta extensa o compleja: se recomienda extraer
Unicamente los documentos o los expedientes precisos para resolver un determinado
asunto.
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1.3.Herramientas para la implantacion de un sistema de gestién documental
Volver al indice

La implantacion de un sistema de gestion documental ha de ajustarse a las necesidades
propias de cada asesoria, es decir, al tipo de documentacibn que se maneja y a los
procedimientos particulares seguidos en cada caso. No existen soluciones universales, pero si
se puede hacer uso de una serie de herramientas que han demostrado sobradamente su
eficacia y que deben adaptarse a cada entorno concreto.

Se pueden distinguir claramente tres etapas fases a la hora de aplicar un sistema de gestion
documental en una asesoria:

e Laelaboracién de los instrumentos basicos para la gestion documental, cada uno de
los cuales va asociado a un proceso de andlisis y disefio diferenciado:

- la identificacion y valoraciéon de los tipos documentales: se analizan los
diferentes tipos de documentos que se generan y se reciben en la asesoria, se
determina su posible valor documental (administrativo, fiscal, legal...) y, a partir de
ahi, se planifica la eliminacién de la documentacion (calendario de conservacion).

- la clasificacidon y ordenacion de los documentos: la identificacion de los diversos
tipos documentales va a permitir distribuirlos conceptualmente en diversas clases y
confeccionar un esquema de tipos documentales (cuadro de clasificacién) que va a
ser el eje sobre el que se articula la posterior ordenacion e instalacion de los
documentos en el archivo.

- la descripcidon de los documentos: la elaboracién de una base de datos de todos
los expedientes tramitados (inventario) hace posible conocer con precisiéon qué
documentos se tienen, cual es su contenido y dénde estan localizados, de modo que
cuando sea preciso efectuar una consulta se obtenga una respuesta rapida y
pertinente.

e La definicion de los procedimientos de gestion que comporta la implantacion de las
nuevas herramientas de gestion documental: se parte de la gestién actual y se estudian
las distintas posibilidades que hay antes de decidirse por la que se estime mas
conveniente. Estos procedimientos se plasmaran en normas y procedimientos de uso de
la documentacion.

e La puesta en funcionamiento del nuevo sistema de gestién documental, que implica
establecer un orden de prioridades en la implantacién de los nuevos métodos, dar a
conocer a todo el mundo las normas y procedimientos de uso y el modo en que deben ser
aplicados y elaborar, si es necesario, un plan de formacion (técnicas de archivo y manejo
de programas informaticos) para el personal administrativo y los profesionales que
manejen documentacion.
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1.3.1.ldentificacién y valoracién de los tipos documentales Volver al indice

En primer lugar hay que identificar las areas de negocio de la asesoria y, dentro de cada una,
los diferentes servicios que proporciona a sus clientes. Este proceso implica, por una parte, el
conocimiento de los procedimientos administrativos y de las funciones desarrolladas por la
asesoria y, por otra parte, los tipos documentales que reflejan dichas funciones.

La evaluacion de los tipos documentales se realiza analizando:

La descripcion de los documentos y su denominacion.

Las personas que intervienen y los pasos que siguen para tramitarlos.

La utilizacién posterior del tipo documental, una vez que ha concluido el tramite.
e Lavaloracién del tipo documental.

S6lo una vez recogida esta informacion, y con los datos obtenidos, se puede empezar a
disefar un sistema de gestion documental. La identificacion y la valoracién constituyen pasos
ineludibles antes de proceder coherentemente a la clasificacion, ordenacién, descripcion y
recuperacion de los documentos.

La identificacién

La identificaciobn consiste en sistematizar las diversas categorias administrativas que
componen la documentacién de una asesoria. Se trata de definir los diferentes tipos de
expedientes que gestiona una asesoria y para ello es conveniente enumerar y analizar
detalladamente los tramites que es preciso efectuar y los documentos que se generan en cada
caso.

La mejor forma de sistematizar la identificacion de los diversos tipos documentales es elaborar
una ficha de recogida de datos en que figure la siguiente informacion:

Denominacion del expediente

Documentos que lo componen

Actuaciones seguidas en su tramitacion

Valoracién:

— valor administrativo (plazo de utilidad
administrativa)

— valor fiscal/legal (ndmero de afios)

— valor informativo (vigencia de la
informacion)

e Destino (una vez perdida su utilidad
administrativa)

e Acceso (libre/restringido)

En el proceso de identificacion se ha de reunir toda la informacién necesaria para dar los
siguientes pasos: la valoracion, que tiene como propdsito decidir finalmente la conservacion o
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eliminacion de los documentos, y la clasificacion, que tiene como objeto distribuir I6gicamente
en grupos los diferentes tipos documentales y facilitar la ordenacién de los expedientes.

La valoracién

La valoracion es una funcién basica del archivo destinada a determinar la validez de los
documentos segun su uso presente (administrativo, fiscal y legal) y su posible valor futuro
(informativo). Es una respuesta de la gestion documental a la inflacion de los archivos
modernos. Es necesario extender la valoracion a la multiplicidad de expedientes y documentos
recibidos y generados en la asesoria, independientemente del soporte en que se encuentren
registrados.

Los documentos se evalian en funcién de los diversos valores que pueden poseer y que
permiten determinar su conservacién —y por cuanto tiempo— o su posible eliminacion:

e El valor administrativo se mantiene mientras el documento o expediente sea necesario
para conseguir el propdsito que motivé su creacion. En la mayor parte de los casos, el
valor administrativo disminuye con el tiempo: los documentos son cada vez menos
necesarios, debido a que caducan y su utilidad administrativa desaparece.

e El valor fiscal y legal reside en la justificacion de la procedencia de los ingresos y el
destino de los gastos de una empresa y en la necesidad de probar derechos de las
personas fisicas o juridicas y que son efectivos ante un tribunal de justicia. Generalmente,
el valor fiscal y legal es independiente del valor administrativo y prescribe de acuerdo con
los plazos establecidos por las leyes. Forman parte de esta categoria libros de
contabilidad, facturas, escrituras y certificados, titulos de propiedad, arrendamientos, etc.

e Elvalor informativo hace referencia a aquellos documentos que contienen informaciones
sobre los procedimientos y actividades de la asesoria y que son susceptibles de una
consulta posterior. Aunque la utilidad administrativa de los documentos termina por
agotarse, algunos sirven de modelo para producir nueva documentacion y pueden
proporcionar informaciones Utiles para las actividades futuras: estos documentos
constituyen, en cierto modo, el bagaje de conocimientos acumulados —la “memoria™ de la
asesoria.

La seleccién y el expurgo

El buen funcionamiento de la gestion documental de una asesoria depende de la solucion de
un problema basico: adecuar el enorme volumen de la documentacion generada a los recursos
disponibles (personal, espacio, equipamiento...). Siempre llega un momento en que es
necesario destruir parte de la documentacion ya que es materialmente imposible conservarla
en su integridad y de forma que sea Uutil.

Todo procedimiento de expurgo debe ir precedido por la valoraciéon de los documentos. La
eliminacion de documentos es una tarea ineludible y si no se efectlda siguiendo unos criterios
técnicos, acaba haciéndose de manera incontrolada con el riesgo de destruir informacion
valiosa.

La valoracion y seleccion de los documentos se efectla teniendo en cuenta dos premisas:
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e Un documento no es un fin en si mismo: se crea con una finalidad de caracter
administrativo. Desde el momento en que ha perdido su utilidad y carece de valor legal y
fiscal, es considerado como un subproducto desde el punto de vista administrativo y, por
tanto, puede eliminarse, a menos que posea un valor informativo suficiente para justificar
Su conservacion.

e No se ha de conservar la documentacion por el mero hecho de conservarla, es decir, no
se trata de acumular documentos de cualquier manera, sino de una forma metddica que
resulte util. Se conserva para informar y, desde este punto de vista, se trata de evaluar la
calidad informativa de los documentos para decidir su eliminacién o no.

La seleccién es la tarea por la cual se fija el destino de los documentos: partiendo de los
valores identificados, se deciden y establecen los plazos de tiempo limites de conservacion de
cada tipo de documento.

Se establecen diversos plazos y modalidades de eliminacion, partiendo de tres posibilidades:
e  Existe documentacion de valor imperecedero que ha de ser conservada siempre.

e Hay documentos cuyo valor es consistente, pero que caducan en diferentes plazos de
tiempo: basicamente se trata de documentos que se archivan mientras no se extinga su
valor legal o fiscal.

e Existen tipos de expedientes documentos que conviene conservar en su integridad, pero
en otros casos basta con guardar los documentos sustantivos.

La seleccidn se puede efectuar en tres operaciones sucesivas:

a) Depuracién de los expedientes durante su tramitacion, eliminando duplicados y otros
documentos secundarios (borradores, notas...).

b) Una primera seleccién al concluir el proceso de tramite administrativo, antes de incorporar
los expedientes al archivo.

¢) Una segunda seleccion transcurrido el plazo de conservacion fijado para cada tipo de
documento, tras la cual sélo quedaradn aquellos documentos que se vayan a conservar
definitivamente.

El resultado final del trabajo de valoracién y seleccién se plasma en los calendarios de
conservacion o cuadros de expurgo. Son los instrumentos en los que se especifica el destino
que se va a dar a cada tipo de documento y en qué plazo de tiempo se ha de proceder a su
eliminacién. A la hora de establecer los plazos de eliminacién hay que tener en cuenta lo
estipulado por las disposiciones legales, consultando a expertos si existen dudas sobre los
valores administrativos y legales de los documentos.

El posible plazo para la eliminacién de un tipo documental vendra determinado por los valores
asignados al mismo. Asi, la escritura de constitucion de una empresa tiene un valor legal
permanente, por lo que no podra eliminarse nunca. En cambio, la documentacion empleada
para justificar una declaracion fiscal se guardara al menos durante los cuatro afios en que
Hacienda puede reclamar irregularidades. Cuando los documentos poseen valor informativo,
su posibilidad de eliminacion dependera de la vigencia de su contenido.
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1.3.2.Clasificacion y ordenacion de los documentos Volver al indice

La organizacién de un archivo responde a un doble propésito: por un lado, proporcionar una
estructura légica a la documentacién administrativa de modo que refleje las actividades que
desarrolla la asesoria y, por otro lado, facilitar la localizacién de los documentos.

La organizacién de un archivo engloba una serie de tareas que, aunque estrechamente
relacionadas, conviene diferenciar:

e La elaboraciébn de un cuadro de clasificacion que dé cabida a todos los tipos
documentales y que refleje la estructura dada al archivo. Clasificar los fondos consiste en
definir y concretar los grandes grupos que forman el archivo de oficina:

a) las secciones, divisibn que se establece a partir de las principales actividades
desarrolladas por la asesoria (contable, fiscal, laboral, mercantil, etc.).

b) las series documentales, conjuntos de documentos producidos como resultado del
mismo procedimiento.

Asi, en una asesoria, la documentacion de los clientes se agrupara en primer lugar por
areas de negocio (series) y después por tipos de servicio (series documentales).

e La ordenacion de los documentos dentro cada serie documental empleando el criterio
mas adecuado para cada tipo de documento. Esta operacion, complemento de la
clasificacion, consiste en poner en orden (cronoldgico, alfabético, numérico...) las
unidades documentales (expedientes) dentro de las series constituidas.

e La instalacion fisica de los documentos en el depésito de archivo, mediante cajas
archivadoras u otro sistema, que va a posibilitar la localizacién de los documentos a través
del correspondiente cddigo de archivo o signatura topografica.

El cuadro de clasificacion

Una vez identificados los distintos tipos documentales manejados en la asesoria, se elabora un
esquema que los clasifica y los estructura en grupos y que constituye la base para la
organizacion del archivo.

El cuadro de clasificacion es el primer instrumento de descripcién de un archivo y ofrece una
visién de conjunto de los diferentes tipos de documentos (series) y de los grupos que forman
(secciones). Es la herramienta que va a permitir la planificacion sistematica del resto de las
operaciones de tratamiento de los documentos, desde la eliminacion de los mismos (calendario
de conservacion) hasta la elaboracién de los instrumentos de descripcion (inventario).

Las series son los elementos basicos para confeccionar un cuadro de clasificacion
minimamente soélido y coherente. En primer lugar, hay que tener en cuenta la necesidad de
concretar la denominacion de los distintos tipos de documentos (series) y determinar la
jerarquia que se pueda establecer entre ellos, para mas tarde articular una estructura que
sistematice los grupos de documentos (secciones).
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Para establecer un sistema de archivo uniforme, es preciso utilizar un sistema de clasificacion
gue refleje las funciones de la asesoria, es decir, los servicios que ofrece a sus clientes y que
son la causa de la creacion y la recepcién de documentos.

Ejemplo de cuadro de clasificacion del area laboral
3. LABORAL

3.1. Recursos humanos.
3.1.1. Expedientes de contratacion.
3.1.2. Expedientes personales.
3.1.3. Expedientes de seleccién de personal.
3.1.4. Expedientes disciplinarios.
3.1.5. Partes de alteraciones (vacaciones, permisos, excedencias...).

3.2. N6éminas y Seguridad Social.
3.2.1 Libros de matricula
3.2.2. Nominas, retribuciones y dietas.
3.2.3. Certificaciones.
3.2.4. Partes de cotizacion.
3.2.5. Mutualidades y fondos de pensiones.

3.3. Relaciones laborales.
3.3.1. Convenios colectivos.
3.3.2. Expedientes de elecciones sindicales.
3.3.3. Planes de formacion.

Los beneficios que aporta a una asesoria un sistema de clasificaciéon uniforme son diversos:

e Constituye la clave para la implantacion de un sistema de gestion integral de la
documentacién y es la base sobre la que se apoyan los otros elementos del sistema
(calendario de conservacion, inventario).

e Se utiliza el mismo cuadro de clasificacion para toda la documentacién del archivo de
oficina.

e Facilita un manejo agil y efectivo de la documentacién administrativa de los clientes y de la
propia asesoria.

e Agiliza el acceso a los expedientes gestionados por mas de una persona y simplifica su
consulta.

e Facilita el intercambio de informacion en el seno de la asesoria, ya que se trata de un
sistema uniforme.

e Fomenta el uso del mismo lenguaje por parte del personal administrativo y de los
profesionales y colaboradores.
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Tipos de ordenacién

Una vez que se ha elaborado el cuadro de clasificacidbn con sus respectivas series o tipos
documentales, es necesario definir el sistema de ordenacién mas adecuado para cada serie, a
partir de las caracteristicas que la definen. La ordenacién va a indicar qué lugar exacto ocupa
un expediente o documento concreto dentro de la serie a la que pertenece.

Los diferente tipos de ordenacién permiten seleccionar un criterio por el cual los expedientes o
documentos seréan situados de manera correlativa.

e Laordenacion cronoldgica se basa en un elemento presente en practicamente cualquier
documento, su fecha, y se concreta en la secuencia afio/mes/dia. Comenzando por el afio
mas lejano, los documentos se suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada afio
por meses y dentro de éstos por dias. Las libros de contabilidad o los libros de actas de
una empresa son ejemplo de documentos que se deben ordenar cronolégicamente por
periodos anuales.

e La ordenacion alfabética suele tener como referente principal los apellidos de una
persona o la razén social de una empresa y utiliza las letras del abecedario como criterio
de ordenacion. Es el idéneo, por ejemplo, para series de expedientes personales, como es
el caso del personal contratado de una empresa.

e Laordenacién numérica responde habitualmente a un sistema de cédigos que permiten
identificar inequivocamente un documento concreto. Por ejemplo, el nimero asignado a
una factura o un recibo, el nimero de un expediente, el nimero de registro de entrada o
salida de la correspondencia, etc. Es el sistema mas utilizado en las tareas mas
vinculadas a la contabilidad y las tareas administrativas comunes.

e Laordenacién geogréafica o topografica permite la ordenacién de elementos en funciéon
de su situaciéon en una zona o territorio; seria el sistema empleado por un agente de la
propiedad inmobiliaria para ordenar los inmuebles de una zona ya que emplearia la
secuencia localidad/ barrio o distrito/calle/nimero/piso...

e Laordenacion por materias parte del contenido de los documentos y refleja los asuntos
o temas tratados por ellos. Si existe abundante documentacion es preciso elaborar listas
alfabéticas de materias. Es un sistema adecuado para ordenar estudios, informes,
dossiers y memorias técnicas, agrupandolos por areas tematicas.

Entre estos métodos no es posible establecer a priori cual de ellos es el mejor. Para cada tipo
de documento hay que decidir el tipo de ordenacién mas conveniente, eligiendo el que mejor
se adapte al objeto de la ordenacion.

La instalacién fisica

La instalacion fisica o archivo de los documentos es el paso final de la organizacién de un
archivo y consiste en su emplazamiento fisico en un espacio determinado. Es una tarea
intimamente relacionada con la organizacion del fondo y consiste en la ubicacion fisica de los
expedientes y documentos, agrupandolos en cajas en las estanterias.

Con el fin de proceder a su posterior localizacién es necesario indicar la ubicacién de cada
expediente mediante el cédigo de archivo o signatura topogréafica. Por eso, antes de
introducir un expediente en su correspondiente caja, procede identificarlo a fin de saber que
lugar ocupa fisicamente en el archivo y para ello se le otorga un cddigo que hace referencia a
la caja que lo contiene y a su orden dentro de ella.

La ubicacién de los documentos puede hacerse empleando métodos distintos:
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e El reflejo exacto del cuadro de clasificacién. Consiste en reconstruir la estructura del
cuadro de clasificacion en el depdsito de archivo, reservando espacio para el futuro
crecimiento de las series documentales. Las cajas archivadoras ostentan en su lomo una
signatura topografica, para su ubicacion y posterior localizacién, que reproduce los
cédigos del cuadro de clasificacién que corresponden a cada serie documental. Es el
sistema empleado por las bibliotecas, en el que el sistema de clasificacion por materias se
reproduce en la disposicién de los libros en las estanterias y en el que la signatura que
representa la materia de un libro también indica su ubicacién fisica.

Este sistema presenta algunos inconvenientes de dificil solucién. Por un lado, exige
reservar espacio libre en las estanteria para afiadir la documentacion que se vaya
agregando con el tiempo; en muchas ocasiones, sin embargo, resulta muy dificil prever
con exactitud el crecimiento de los fondos. Por otra parte, entrafia multiples dificultades la
incorporacion de nuevas series documentales al cuadro de clasificacion por cuanto implica
reordenar todo el archivo.

e Unsistema de instalacion continua. El sistema de numeracién continua, el mas indicado
para todo archivo en crecimiento, numera las cajas o legajos mediante nimeros desde el
uno en adelante. Este sistema establece una clara disociacion entre la clasificacion de los
documentos y su emplazamiento material. A medida que ingresan en el archivo las cajas
se numeran sucesivamente y se colocan en las estanterias. De esta manera se logra un
ahorro de espacio maximo y ademas, la localizacién de la unidades de instalacion es
rapida, sencilla y con pocas posibilidades de error. Permite el aprovechamiento del
espacio, pues cuando se procede al expurgo del archivo y se eliminan documentos, la
solucién consiste en ocupar los huecos dejados con los nuevos ingresos utilizando las
signaturas topograficas que han quedado desocupadas.

e Es un sistema que puede resultar poco eficiente en el caso de una asesoria, pues la
documentacién de un mismo cliente se puede encontrar desperdigada por numerosas
cajas, lo cual puede ser bastante engorroso a la hora de efectuar un cierre contable y
fiscal o una auditoria de cuentas. Por otra parte, este sistema requiere mantener un
inventario permanentemente actualizado; de lo contrario, la busquedas documentales
resultan infructuosas.

e Un sistema basado en la lista de los clientes. A cada cliente se le asigna un cddigo
correlativo que va a servir para numerar las cajas en el archivo: los expedientes, dentro de
éstas, se van a clasificar siguiendo el cuadro de clasificacion y se van a ordenar
empleando el método de ordenacion que se haya definido para cada serie. De este modo,
para cada cliente sélo tendremos las entradas del cuadro correspondientes a los tipos de
servicio que se le prestan.

e Este método exige un expurgo continuado que no resulta dificil de realizar. Como la
documentacion se efectla en periodos casi siempre fijos y la documentacion tiene un valor
fiscal y legal preestablecido, al introducir un expediente se puede eliminar el mas antiguo.
Por ejemplo, en el caso de la documentacién fiscal, al guardar el expediente del impuesto
de sociedades del ejercicio 1999 se puede eliminar, siempre que no posea valor
informativo, el del ejercicio 1995, que ya ha perdido su valor fiscal.
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1.3.3.Descripcién de los documentos Volver al indice

La descripcién de los documentos constituye la operacion que culmina el trabajo archivistico y
su funcién basica consiste en garantizar un acceso lo mas rapido y eficiente posible a los
documentos archivados.

El inventario tiene como propésito describir las unidades documentales, tanto si se trata de un
expediente como de una agrupaciéon de documentos referidos al mismo asunto. Es decir,
identifica los expedientes que componen cada una de las series documentales con el propésito
de acceder a los documentos mas relevantes para una consulta especifica.

Ante la necesidad de efectuar una bisqueda documental, el inventario ha de permitir obtener
respuestas rapidas y precisas acerca de cuestiones puntuales (“¢,qué expedientes tiene en
curso V&W, SL?", “scuantos expedientes se estan tramitando en el Tribunal Arbitral?”,
“¢cuantos expedientes se han iniciado este afio en el area mercantil?”).

Asimismo ha de reflejar el contenido de cada expediente —el trdmite o asunto especifico al que
hace referencia— y su localizacion fisica en el archivo.

Tradicionalmente las oficinas suelen guardar los expedientes en cajas archivadoras que llevan
en el lomo una descripcibn mas o menos significativa de los expedientes que contienen.
Cuando se maneja un fondo documental relativamente pequefio este sistema puede resultar
suficiente. Sin embargo, cuando hay que gestionar un volumen mas amplio de documentos, la
busqueda de un documento determinado exige a menudo comprobar el contenido de varias
cajas, lo cual implica una considerable pérdida de tiempo. Ademas, si cualquier expediente es
devuelto a una caja equivocada —cosa bastante frecuente— la blisqueda de este documento
puede alargarse indefinidamente. Para que no se produzcan situaciones de esta indole, existe
una solucién tan sencilla como efectiva: elaborar un inventario, que contiene la informacion
relativa a todos los expedientes archivados.

El inventario consiste en una relacién de los expedientes existentes que tiene como objeto
conocer su contenido y su ubicacion fisica. La ventaja que presenta el inventario es que no
hace falta emprender busquedas caja por caja sino que basta localizar el expediente que
necesitamos.

a) Los expedientes se agrupan en funcién de los codigos de identificacion de los clientes.

b) A su vez, la documentacion de cada cliente se agrupa por areas de negocio (fiscal, contable,
laboral...).

¢) En cada area de negocio clasificaremos los expedientes por tipo de servicio (gestion fiscal del
ejercicio, IRPF, Impuestos de Sociedades...).

d) Dentro de capa tipo de servicio los ordenaremos por afios, siguiendo una secuencia
cronoldgica o el tipo de ordenacién que se estime pertinente.

Elaborar un inventario lleva algan tiempo, pero una vez realizado, su actualizacién es bastante
rapida y comoda. Su uso comporta una serie de ventajas indudables:
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e Las busquedas son rapidas, pues no es necesario enfrascarse en la busqueda caja a caja,
sino consultar la base de datos que contiene la informacion relativa a los expedientes
segun el criterio de interrogacion que nos interese (cliente, tipo de servicio, afo, etc.).

e La devolucion del expediente a su lugar en el depdésito de archivo es bastante sencillay la
posibilidad de error pequefia si se trabaja con un minimo de cuidado.

e La documentacion se agrupa por clientes y por series afines, de manera que la consulta
de expedientes relacionados (por ejemplo, expedientes del area contable y laboral
necesarios para confeccionar una declaracion fiscal) no requiere demasiado esfuerzo.

Hoy en dia la herramienta mas eficaz para elaborar un inventario es una base de datos en la
gue cada expediente se halle descrito en los términos imprescindibles para garantizar una
informacidn suficiente. En este sentido, el uso de la informatica comporta numerosas ventajas,
traducidas todas ellas en una mayor rapidez y precision en el trabajo: ordenacion automatica
por cualquiera de los campos, control de los expedientes tramitados, busquedas a partir de un
término o de varios relacionados, elaboracion de listados, etc.

El inventario permite un acceso selectivo a la informacion ya que podemos localizar los
registros que respondan a una consulta determinada, ya sea buscando por un campo ya sea
cruzando la informacién de diferentes campos.

Inventario (campos de la base de datos)

Fecha de inico
Numero de expediente Estado(en curso/cerrado)

Fecha de finalizacion
Cadigo del cliente Nombre o razén social
Area de negocio Tipo de servicio
Procedimiento o asunto Signatura tipografica
Organismo gque lo tramita Responsable
Notas u observaciones

En esta base de datos o inventario del archivo, el cuadro de clasificacion funciona como un
sistema de indizacion, es decir, como un conjunto de palabras o términos que tienen como
misién representar el contenido de los documentos para recuperarlos posteriormente. Asi, en el
area de negocio se especifica la seccion correspondiente del cuadro de clasificacion y en el
tipo de servicio la serie documental.
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