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1. INTRODUCCION

libro ha sido escrito para ofrecer al lector de una manera clara, sencilla y
rada la teoria y la prictica de los archivos en las empresas: su razon de

sus caracteristicas especificas, su situacion actual y los criterios que son indis-
sables para afrontar con garantias la gestion de estos conjuntos documentales.
- El archivo de empresa es un tipo de archivo que viene adjetivado sola-
nte por las caracteristicas inherentes a su 6rgano productor, la empresa.
lo demas, comparte con el resto de archivos las razones de su existencia.
| conjuntos de documentos reunidos de forma natural que materializan
funciones propias de la organizacion y son utilizados primero para la
tion administrativa, mas tarde para la bisqueda de antecedentes y, en
mo término, para la investigacion. Como los archivos publicos, tienen
ibién su dimension legal para la propia empresa y son, utilizando la co-
a expresion, un almacén de derechos y obligaciones.
s funciones son la organizacion, la custodia y el servicio de documentos
en el resto de archivos. El principio basico de organizacion de sus fon-
documentales es el respeto del principio de procedencia. La planificacion
istica no es distinta, tampoco los soportes con los que se trabajan ni
strumentos de organizacion y difusion. Tampoco los procedimientos de
acion son diferentes y estan afectados por las mismas normas de con-
rvacion preventiva que el resto de archivos.
imismo, todos los archiveros en las empresas conocen y han asumido
idad de llevar a cabo una gestion documental que tenga por objeto el
amento en las distintas etapas de su ciclo vital, y también son conscientes
retos a los que se enfrentan, como la normalizacion, las nuevas tecno-
los archivos electronicos.

tanto, no se insistira en repetir directrices de actuacion que son ya
idas por los archiveros a través de los numerosos manuales existentes



