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1. Introduccion: el
impacto de la gestion
documental en RRHH



Son cada vez mas las empresas que han podido
comprobar que la gestion documental no esta
basada unicamente en almacenar y clasificar
sus documentos. La gestion documental debe
ser comprendida como un conjunto de procesos
que permiten a una empresa administrar de
forma segura su informacion, pero sobre todo,
como una herramienta clave para incrementar la
eficiencia y productividad.

Una buena gestidon documental ayudara a la empresa a evitar la pérdida de la
informacion y permitira un control de seguridad que impida que personas
no autorizadas tengan acceso a la informacion. También ahorrara tiempo
en la recuperacion de documentos, evitando costes derivados. Por otro lado,
fortalecera la colaboracién entre los distintos drganos de la institucion, lo que
se traducird a una empresa mas eficiente,



La gestion documental puede tener un impacto importante en todas las

areas de la empresa, pero es en el departamento de Recursos Humanos
donde se le puede sacar mas partido. Este departamento suele gestionar
grandes cantidades de documentos, de diferente naturaleza y en diferentes
formatos: contratos de empleados, néminas, cartas de despido, documentos

de liquidacién salarial, curriculums vitae, fichas de empleados, control de
fichaje, bajas laborales, plantillas de vacaciones y turnos, calendarios laborales,
documentacién referente a beneficios sociales (como seguros de salud o planes
de pensiones de empresa) vy un largo etcétera.

La gestion documental es lo que impedira que el departamento de
Recursos Humanos se ahogue entre papeleo y tareas administrativas
repetitivas, creando un flujo de trabajo mas eficiente.

Una buena gestion en este ambito también
evitara problemas legales a la empresa
derivados de un tratamiento incorrecto de
los datos o de |a pérdida de documentos
que pueden ser reclamados en el futuro
por diferentes entidades. Por este motivo,
el control de los plazos de vigencia y
conservacién es un pilar esencial de

la gestion documental, como veremos

a continuacion.
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2. Plazos de
vigencia y periodos
de conservacion:
(EN que difieren?



Este apartado pretende aclarar |la diferencia existente entre plazos de
vigencia y periodo de conservacion de los documentos. Estos términos
a menudo son considerados sindnimos v, sin embargo, tienen acepciones
completamente distintas. Veamos la definicion de cada uno:

(¥ Plazos de vigencia

Se trata del periodo en el cual un documento mantiene su validez legal,
administrativa, contable o fiscal. Todo ello conforme a las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables. Mientras que un documento sea vigente, ha de
conservarse.

=| Periodo de conservacion

Es el plazo durante el cual se debe asegurar la informacion en los archivos,
preservada de alteraciones fisicas. €l periodo de conservacion va mas alla
de la validez legal de los documentos. Es decir, una vez que los documentos
quedan sin efecto, estos siguen siendo validos para fines probatorios y deben
conservarse durante un tiempo, mas alla del plazo de vigencia. Existen una
serie de normas que regulan los plazos de la conservacion de documentos, las
cuales abordaremos mas adelante.
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3. Plazos de
conservacion
segun el tipo de
documento



Como se ha podido evidenciar, la variedad documental que gestiona a diario
una empresa es inmensa. Por ello, y para mantener una gestion de archivos
eficiente, resulta imprescindible conocer la politica de conservacion
aplicable a cada uno de estos documentos.

En el caso de que la empresa sea sometida a una inspeccion, puede que
Recursos Humanos se vea obligado a aportar documentacion, incluso aquella
que hace referencia a empleados que ya no estan en la empresa. ;Cuanto
tiempo hay que conservar cada tipo de documento?

3.1 Normas generales de
conservacion

Conviene aclarar que no existe una normativa especifica que regule los
periodos de conservacion de los documentos, pero si un conjunto de ellas
que atienden a diferentes ambitos. Esto conlleva que un mismo documento
pueda tener diferentes periodos de conservacion, segun su ambito

de aplicacion. Las normativas que permiten inferir las normas generales de
conservacion son las siguientes:

e Ley de Infracciones y sanciones en el Orden Social en relacion con la Ley
de PRL.
e Codigo de comercio

e Ley Organica 7/2012 de 27 de diciembre de transparencia fiscal
(es aplicable para los plazos de infracciones mas graves en materia de Ia
seguridad social).

e Ley General Tributaria.
e Cadigo Civil en su articulo 1964.

 Reglamento General de Proteccion de Datos (EU) v Ley Organica de
proteccion de datos personales y garantias de derechos digitales.
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Antes de revisar los periodos de conservacion de cada tipo de documento,
debemos recordar que los periodos de conservacion se inician cuando se
termina el plazo de vigencia. Es decir, si el periodo minimo de conservacion
de un contrato es de 4 afos, debe conservarse al menos durante los 4 afos
siguientes a la extincién de la relacion laboral (segun el articulo 4 de la Ley de
Infracciones y sanciones en el Orden Social en relacion con la Ley de PRL).

1. Contratos y otra
documentacion de
indole laboral

En cuanto a los contratos de puesta
de disposicion formalizados con las
Empresas de Trabajo Temporal, se
establece un periodo minimo de
conservacion de 6 anos de acuerdo con
el articulo 30 del Cadigo de Comercio.
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Se recomienda que los contratos,

las horas extraordinarias, las hojas

de salarios, las indemnizaciones por
despido o los registros de jornada se
conserven como minimo durante 4
ainos tras la finalizacion de la relacion
laboral. Esto abarca otra documentacion
complementaria de los trabajadores,
como copias de los DNI, otros
documentos de expatriados, o datos
relativos a pensiones y jubilaciones
anticipadas.



Tiene que ver con las comunicaciones
de altas y bajas en el ambito de la

2. Documentacion seguridad social, los documentos

relacionada con la de cotizacion (TC1, TC2), los recibos
de liquidacidén de cotizaciones, los

segu"dad Social certificados de situacion de cotizacion,
las actas de liquidacidén o de infraccién,
etc.

En este caso, las infracciones

en materia de seguridad social
prescriben a los 4 aios, aunque
conviene conservar estos documentos
por un periodo de 6 afos, como
establece el articulo 30 del Cédigo
del Comercio.

Una excepcién son las actas de
liquidacion o de infraccion, que se
pueden conservar por un periodo de
10 aios, segln segun la Ley Organica
7/2012 de 27 de diciembre.

11



3. Documentacion
relacionada con la
prevencion de riesgos
laborales

Las infracciones en relacién con la
Prevencion de Riesgos prescriben

a los 5 anos. Sin embargo, es
aconsejable conservar este tipo de
documentos durante al menos 6 anos
segun el articulo 30 del Cédigo de
comercio.

4. Documentacion de
indole fiscal

Se trata de los contratos con el

servicio de prevencion, los planes de
emergencia, la evaluacion de riesgos, la
relacion de expedientes de trabajo vy los
expedientes de accidentes laborales o
enfermedades, entre otros.

Abarca las declaraciones de impuestos,
autoliquidaciones, notas fiscales o
documentos que acreditan el pago de
los impuestos, entre otros. En este
tipo de documentos, las infracciones
prescriben a los 4 aiios, de acuerdo
con la Ley General Tributaria. Sin
embargo, es recomendable extender

el periodo de conservacion hasta los 6

anos.



Cuadro de plazos de
conservacion por documento:

Documentacion

Curriculum Vitae

Documentacion
sobre pagos
desalarios:

registros, impuestos,
cotizaciones, nominas,
horas extraordinarias,
gastos,retribuciones en
especie...

Comunicaciones de
alta y baja en
Seguridad Social
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Comienzo del
periodo

Periodo de
conservacion

Fecha de documento o

Maximo 24 meses i
fecha de recepcion

Minimo 4 anos.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Fecha de la terminacidn
de la relacion laboral

Minimo 4 anos.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Disposiciones
legales

RGD y LOPDGDD

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacion con la
Ley de PRL.

L.O de 7/2012
de transparencia
recomienda 10 afios

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

Art. 30 Cddigo de
Comercio establece 6
anos.

L.0 de 7/2012 de
Transparencia fiscal
recomienda 10
afnos.
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Documentacion

Documentos de
cotizacion
(TC1/TC2...)

Certificados de
situacion de
cotizacion.

Documentacion sobre
indemnizaciones por
despido.

Contrato de trabajo

Copia documentos de
identidad de
ciudadanos
extranjeros
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Periodo de
conservacion

Minimo 4 anos.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Minimo 4 anos.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Minimo 4 ainos.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Minimo 4 aios.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Minimo 4 aios.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Comienzo del
periodo

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Fecha de la terminacion

de la relacion laboral

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Fecha de la terminacién
de la relacion laboral

Disposiciones
legales

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

Art. 30 Codigo de
Comercio establece 6
anos.

L.Ode 7/2012
de transparencia
recomienda 10 anos

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

Art. 30 Cddigo de
Comercio establece 6
anos.

L.0 de 7/2012
de transparencia
recomienda 10 aios

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.
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Documentacion

Expedientes de
accidentes laborales
o enfermedades
profesionales.

Copias DNI

Datos personales

Documentos de
expatriados

Datos relativos a
pensiones y
jubilaciones
anticipadas

Periodo de
conservacion

Minimo 5 ainos.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

Minimo 4 anos.

No hay periodo
conservacion
maximo especifico.

El necesario para el
cumplimiento de los
fines para los que se
recabaron.

Minimo 4 aios.

Minimo 4 aios.

Comienzo del
periodo

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Una vez se haya
cumplido el fin.

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Fecha de la terminacion
de la relacion laboral

Disposiciones
legales

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

RGD y LOPDGDD

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

Art. 4 de La Ley

de infracciones y
sanciones en el Orden
Social en relacién con la
Ley de PRL.

En cuanto a los periodos maximos de conservacion, usualmente no estan
marcados por la normativa, salvo algunas excepciones como las siguientes:

e Maximo de 24 meses de conservacion para curriculums vitae, desde la
fecha del documento o la fecha de recepcion.

e Los datos personales, por norma general, se podran conservar hasta que se
haya cumplido el fin para el que se recabaron los datos.

e Asi, en la mayoria de los casos queda en manos de las empresas la
decisién de cuando deshacerse de los documentos que ya han cumplido su
periodo de conservacion.
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3.2 Recomendaciones para
la conservacion adecuada de
documentos empresariales

Es comun que muchas empresas archiven sus documentos por largos
periodos de tiempo, incluso mas de lo establecido en las normativas

antes mencionadas. No obstante, los problemas de almacenamiento de Ia
documentacion, derivados de la falta de espacio, no tardan en aparecer. Esto
también acaba por dificultar |a localizacién y recuperacién de los documentos
que si estan en periodo de conservacion, lo que a su vez puede causar
problemas legales.

Para adelantarse a los problemas de almacenamiento se recomienda
cumplir con los siguientes puntos:
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ESTABLECER UNA POLITICA DE CONSERVACION

Si bien los plazos mencionados anteriormente sirven de guia,
se recomienda establecer una politica de conservacion que
contenga plazos precaucionales mas grandes que los
sefalados en la normativa. Para ello deben analizarse los
diferentes tipos de documentos existentes en la empresa.

CLASIFICAR Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS

Al clasificar y archivar los documentos se podra ahorrar tiempo
en la busqueda de informacion. Aquellos documentos que

se consulten con frecuencia conviene digitalizarlos, mientras
que los de uso menos habitual podrian ser externalizados bajo
custodia de una empresa especializada en gestion documental
para reducir costes de almacenamiento.

DIGITALIZAR LA INFORMACION MAS
RELEVANTE Y ASEGURARLA CON COPIAS
DE SEGURIDAD

Para poder acceder de forma mas rapida a cualquier informacion
que sea necesaria en caso de alguna incidencia.

CREAR CALENDARIOS DE CONSERVACION

Lo recomendable es que se concreten calendarios de
conservacion y de expurgo de los documentos. Una vez haya
finalizado el plazo de conservacion para cada tipo de documento,
conviene destruirlos de forma fehaciente. De ello, se hablara
mas adelante.
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4. Documentos con
datos personales:
;como tratarlos?
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El Departamento de Recursos Humanos de una empresa esta en el deber de
velar por la proteccion de los datos personales de todos los trabajadores,
dando cumplimiento a la Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantias
de los Derechos Digitales (LOPDGDD), la cual es una versién adaptada de

la normativa espafiola vinculada al reglamento europeo sobre la proteccion de
datos.

Asi, la proteccion de datos se ejecutara siguiendo las normativas dispuestas en
esta Ley Organica y en el Reglamento UE 2016/679.v.

:Qué implicaciones tiene la LOPDGDD
en el departamento de RRHH?

Con la normativa espanola, los departamentos de RRHH tienen que ser mas
cautelosos al tratar los documentos personales de los trabajadores. Por tanto,
se mencionan algunas de las obligaciones que estos deberan cumplir;

o Utilizar plataformas de gestion adecuadas, v que a su vez, cumplan con
lo establecido en la ley.

e Conservar aquellos datos que sean correctos y actualizados pero, sobre
todo, asegurar que cumplan con el objetivo para el cual fueron recabados.

e Informar a los empleados de donde, cdmo vy durante cuanto tiempo se
almacenara su informacion.

e Salvaguardar los derechos digitales. Es decir, la empresa debe permitir
que los trabajadores tengan derecho al acceso de sus datos, la rectificacion,
la supresidn, la limitacion del tratamiento, Ia portabilidad y Ia oposicion de
los mismos.
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* Proteger los datos especialmente sensibles, es decir, aquellos que
revelan la ideologia, la religidn, las creencias, la afiliacion sindical o
informacion que se refiera al origen racial, a la salud, a la vida sexual 0 a
la comisién de infracciones penales o administrativas de las personas. En
esta categoria también se incluyen los datos biométricos (por ejemplo, los
de la huella dactilar que recogen muchos sistemas de fichaje). Para tratar
datos especialmente sensibles deberan tomarse ciertas medidas especiales,
como limitar el acceso a ellos de personas autorizadas, hacer evaluaciones
de impacto o cifrar los datos, y siempre debe recabarse previamente un
consentimiento explicito por parte del interesado. Pero con esto no basta.
También debe haber un fin amparado por la ley (como, por ejemplo, llevar
acciones de medicina preventiva o laboral).

e Registro de actividades de tratamientos de datos realizados por la
empresa. Este registro debe incluir el nombre y los datos de contacto de
los responsables del tratamiento de datos, debe establecer los fines de los
datos recogidos, las medidas de seguridad aplicadas, recoger las cesiones de
datos a terceros (por ejemplo, a las asesorias) y establecer los plazos tras los
cuales deben eliminarse los datos. Vale la pena mencionar que este registro
es obligatorio para las empresas que tengan mas de 250 trabajadores
en su plantilla, aunque también lo sera para aquellas que tengan un
numero menor al sefalado si manejan informacion que pueda entrafar un
riesgo para los derechos y libertades de los interesados o si manejan datos
especialmente sensibles.
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5. Como gestionar y
destruir los documentos
de forma segura



La normativa vigente relacionada con la Proteccion de Datos y Garantia

de los Derechos Digitales (LOPDGDD) obliga a las empresas a eliminar de
forma definitiva la documentacion de caracter confidencial, como la
informacién personal relacionada con clientes, proveedores o empleados. Para
ello, los documentos no se pueden tirar a la basura o simplemente rasgar el
papel, ya que las compaiiias correrian el riesgo de incurrir en sanciones por
incumplimiento de la mencionada ley.

Asi pues, cabe preguntarse: ;Como destruir la
documentacion de forma segura y cumplir con la
LOPDGDD?

Para garantizar la destruccion segura de los documentos, conviene
considerar la contratacion de una empresa especializada en el expurgo
de documentos, que no es mas que una destruccion de documentacion
certificada y confidencial.

El expurgo de documentos sigue unos protocolos muy estrictos

para asegurar la proteccion de datos en todo momento, certificando la
confidencialidad desde que se recogen los documentos en la sede de Ia
empresa, depositados en un recinto cerrado con control de acceso, hasta su
destruccion, aplicando los requisitos establecidos en la Norma DIN

32.757. También es necesario que este proceso cumpla con los requerimientos
medioambientales en tratamiento de residuos.
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6. ¢CoOmo podemos
ayudarte desde la
FUNDACION JUAN XXIII?
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Recogida v la clasificacion de los documentos, como,
por ejemplo, los contratos de personal que ya no esta en

la empresa, pero que todavia no se pueden destruir. Esto
permite a las empresas liberar espacio en sus instalaciones
y garantiza que las empresas pueden recuperar la
documentacién si lo necesitan.

La digitalizacion de documentos es otra de las soluciones

que mejoran sustancialmente la gestiéon documental. Puede
llevarse a cabo en cualquier momento, y facilita la consulta
de los documentos rapidamente y desde cualquier lugar. Esto
permite que la informacién importante, aquella que se se

usa frecuentemente, esté actualizada en todo momento y
archivada de forma segura.
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La firma electronica es otra de las soluciones mas valoradas
por los departamentos de Recursos Humanos, sobre todo
ahora, que la pandemia de Covid-19 puede limitar los
encuentros presenciales. Este servicio permite a los usuarios
firmar, facilmente y desde cualquier navegador, documentos
como contratos, acuerdos, néminas, etc. Existen varios
niveles de firma electrdnica, segun sus funcionalidades y la
manera de identificar al firmante (que puede ir desde una
contrasefa de un solo uso o una direccion de email hasta el
reconocimiento facial), pero todos cuentan con un sistema

de verificacion de firma (DVS) que permite al firmante o a
terceros comprobar gratuitamente y por internet el contenido
del documento.
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Por ultimo, si los documentos ya han cumplido el plazo,
también podemos encargarnos del expurgo: controlamos
la caducidad del documento y aseguramos la destruccion
confidencial de la documentacion segun la Norma DIN

32.757, cumpliendo con los requisitos medioambientales
exigidos.

No queremos concluir sin recordar que el papel de los profesionales en el
area de Recursos Humanos es cada vez mas exigente. No en vano son
ellos los que tienen la responsabilidad de gestionar el activo principal de una
compaiia; sus empleados.

Como parte del reto que conlleva manejar todo este departamento, es de suma
importancia que estos profesionales cuenten con un sistema de gestion
documental que salvaguarde la integridad de la informacion. Ademas

de proteger a la empresa de multas o problemas legales, se garantizara la
eficiencia de un departamento esencial para el buen hacer de la empresa.
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Sede central

Avenida Gran Via del Este, 1
28032, Vicalvaro, Madrid.

Teléfono
91413 73 49

Email

info@fundacionjuanZ3roncalli.org

IRA LA WEB
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