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1. La recuperacion del patrimonio industrial

Empieza a ser frecuente que en los archivos municipales se ingresen fondos de
origen privado y se considere como una cuestion normal. La condicién de garantes
del patrimonio documental historico vy la voluntad de servicio a la comunidad, junto
a una mayor consideraciéon ciudadana hacia las nuevas formas del patrimonio his-
térico han hecho de los archivos municipales un enclave donde conviven los més
diversos testimonios documentales de nuestro pasado mas reciente. Algunos cen-
tros, con mayor tradicién, o con més posibilidades. Lo cierto es que la recuperacién
del patrimonio documental de origen privado interesa a los archiveros.

Este interés convive con otro: el descubrimiento e identificacién del valor cultural
del patrimonio industrial de nuestras ciudades. Diferentes sectores de la sociedad se
interesan por el patrimonio historico de caracter industrial v ponen de manifiesto
una identidad que por muchas razones no quieren que se olvide.

La rehabilitacién de fabricas v otros elementos industriales en desuso que se con-
vierten en nuevos centros de actividad es el elemento mas visible del interés por el
patrimonio industrial. En entidades financieras, empresas de servicio, sedes centra-
les de empresas, la administracidn piblica, etc... encontramos muchos ejemplos del
viejo “contenedor” con un pasado industrial reconvertido para una nueva vida pos-
tindustrial. Nuevos museos en antiguos almacenes, escuelas aprovechando fabricas
cerradas, talleres para artistas en naves industriales vacias, grandes centros comer-
ciales en viejas oficinas. Estos son ejemplos de cierta revalorizacién de un patrimo-
nio histérico vinculado a la industria v a los origenes de la sociedad actual.

El interés por el patrimonio industrial tiene otras muchas facetas. Desde los archi-
vos, la atencién hacia los archivos industriales ha aumentado y actualmente éstos
constituyen uno de los principales focos de atencién porque son los testimonios his-
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toricos recientes méas importantes que se pueden ofrecer a los investigadores v se
convierten en el ejemplo del compromiso por la conservacion del patrimonio docu-
mental. Los archiveros saben que la documentacién empresarial es una pieza basi-
ca del rompecabezas de la Historia. Para aquellas sociedades con un pasado indus-
trial, atin reciente pero abandonado, desconocido por aquellos que no lo han vivi-
do, pero tan trascendente para todos, es de enorme importancia poder disponer de
los testimonios de lo que fueron un dia.

Los archivos industriales nos permiten una mirada atenta y reflexiva sobre el
pasado industrial. La documentacion econdmica, la de caracter técnico o laboral, la
que hace referencia a la produccién o al comercio, todos los testimonios documen-
tales son elementos basicos para el conocimiento del pasado reciente. No podemos
permitir que la sociedad industrial se explique sélo con viejos edificios remozados.
La construccion de nuestra memoria histdrica necesita los archivos industriales.

2. La organizacion de los archivos industriales

La organizacion de los archivos industriales parte de los mismos principios gue
cualquier otro fondo: el respeto a su integridad v al orden natural, Esto se consigue
con un conocimiento profundo de la documentacion. Por eso es tan importante la
identificacion del sujeto productor, desde el punto de vista juridico; el marco legal en
el que se desarrollan las actividades industriales v comerciales; el conocimiento de
los principios en los que se basa una organizacion industrial; la identificacion preci-
sa de los numerosos documentos, sus aspectos formales v funciones.

¢Coémo funciona la Contabilidad de una empresa en el siglo X1X, mas alla del Dia-
rio v Mayor, por todos conocidos? éComo se clasifica la documentacion que produ-
ce una empresa? ¢Como identificar cada libro o documento? ¢Qué relacién tienen
entre ellos? Estas v otras muchas cuestiones no encuentran una respuesta por la falta
de tradicion archivistica en este terreno. Es importante llenar el vacio bibliografico
con la difusion de los inventarios de los fondos empresariales v con aguellos ele-
mentos que permitan sentar las bases de la organizacion documental v que haga
mas sencilla la tarea para los no iniciados.

Los archiveros saben de la necesidad de conocer a fondo los documentos empre-
sariales. Las trabajos realizados en el terreno de la historia industrial y empresarial,
la historia de la técnica vy la arqueologia industrial ayudan a este conocimiento, pero
la organizacién de un archivo debe preceder a la labor de los investigadores.

2.1. Identificacién de las empresas

Los elementos juridicos que definen una empresa v que permiten su identifica-
cion son;

- Unidad: la empresa ha de constituir una unidad distinta v diferenciable.

- Personalidad: ha de tener capacidad juridica y un nombre propio que la distinga
de ofras.
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- Responsabilidad: derivada de la personalidad.

- Domicilio: ha de tener una sede donde legalmente pueda ser requerida en el cum-
plimiento de sus obligaciones.

Los elementos de unidad v personalidad se ajustan perfectamente a la nocién de
fondo. Reconocer y mantener la unidad de la empresa es importante para preservar
la integridad del archivo. Esta unidad tiene su expresion mas visible en el nombre de
la empresa que nos ayudara a reconocer los que puedan existir v las procedencias
de los documentos.

Seglin el objeto en el que se encarna la empresa, éstas pueden ser:
- Empresas individuales
- Sociedades mercantiles

- sociedades colectivas

- sociedades comanditarias o en comandita

- sociedades anénimas

- sociedades de responsabilidad limitada

Las empresas individuales

Son aquéllas en las que una persona, en su nombre y por su cuenta y riesgo,
desarrolla una actividad industrial. En estas empresas la persona fisica v la persona
juridica es la misma, una individualidad. El individuo, con su propio capital o pres-
tado, trabaja por su cuenta y riesgo.

La empresa familiar es aquella que dirigida por una persona, es ayudada por sus
familiares o por personas de su entorno. Muchas empresas nacieron en el siglo XIX
bajo esta formula, a partir de un individuo, vy se transformaron con el tiempo en
sociedades anonimas, para limitar la responsabilidad del patrimonio invertido.

La sociedades mercantiles

La necesidad de empresas fuertes y con capacidad de expansion no fueron com-
patibles con la existencia de formas individualistas. Para poder asumir nuevos retos
progresan las sociedades mercantiles, entes juridicos que permiten repartir el capital
y el trabajo y que evitan los inconvenientes de las sociedades individuales.

Las sociedades mercantiles se dividen en:
- sociedades personalistas

- sociedad colectiva

- sociedad comanditaria

- sociedades capitalistas

- sociedad andnima

- sociedad limitada
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En las sociedades personalistas, los socios, por el mero hecho de serlo participan
en la gestion y la direccion de la sociedad. En las sociedades capitalistas, los socios
no participan en la gestion, porque a la sociedad le interesa el socio no por lo que
es, sino por lo que tiene.

Las sociedades colectivas

Sociedades colectivas son las sociedades en la que todos los socios, de forma
colectiva y bajo una razén social, se comprometen a participar de los mismos dere-
chos y obligaciones en la proporcion que se establezca. Acostumbran a ser grupos
POCco NnumMerosos que se asocian aportando un capital bajo una razén social formada
por el nombre de uno, varios, o todos los asociados, seguido de las palabras “y Com-
pania”. Este es el nombre colectivo o razén social. Debe inscribirse en el Registro mer-
cantil, al igual que toda modificacién que se produzca.

Las aportaciones de los socios puede ser en forma de dinero, créditos, efectos,
bienes o trabajo. Es caracter distintivo de las sociedades colectivas la responsabili-
dad ilimitada, con todos los bienes, v solidaria, de cada uno de los socios, ante las
deudas sociales.

La administracion de la sociedad puede ser confiada a un gerente o director. nor-
malmente también socio. De no ser asi, los socios tienen la facultad de formar parte
de la direccion de la sociedad.

La muerte de un socio conlleva, en principio, la disolucidn de la sociedad, a no
ser que se prevea en el contrato social su continuidad. De querer continuar, los
socios deberan redactar un nuevo contrato.

Las causas comunes de la disolucién de una sociedad colectiva son:

- el cumplimiento del periodo establecido en el contrato de la sociedad.
- ¢l cierre de la empresa que constituye el objeto de la sociedad.

- la pérdida del capital.

- la bancarrota de la sociedad.

Una variante de la sociedad colectiva es la sociedad irregular colectiva en la que
algin socio no aporta capital sino que colabora con su trabajo personal. Es el lla-
mado socio industrial.

La sociedades comanditarias 0 en comandita

Para beneficiarse de las inversiones y al mismo tiempo evitar riesgos v caer en res-
ponsabilidades mayores se desarrolla un tipo de contrato que dara lugar a la socie-
dad en comandita. En ésta, uno o mas sujetos aportan determinado capital v su res-
ponsabilidad queda limitada a este capital. Son socios pasivos que no intervienen en
las operaciones de la empresa. Los socios activos son los socios comanditados o
colectivos que aportan parte del capital y su capacidad. Ellos administran la sociedad.

La sociedad en comandita ejerce su actividad bajo una razén social formada por el
nombre de uno, varios, o todos los socios comanditados, con la exclusién de los coman-
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ditarios, seguido de las palabras “y Compaiiia” y las de “Sociedad en comandita”.
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Las sociedades comanditarias por acciones se basan en la sociedades comandi-
tarias simples v tan sélo difieren en que el capital comanditario es representado por
acciones. Cuando existen una gran ntimero de socios comanditarios, el control se
diluye de tal forma que la sociedad se convierte en una sociedad por acciones.

Las sociedades anénimas

La sociedad anénima es una sociedad capitalista en la que el capital, dividido en
acciones, esta constituido por las aportaciones de los socios. Estos no han de res-
ponder personalmente de las deudas sociales. La sociedad andnima tiene un nom-
bre propio vy un estatuto juridico independiente de los accionistas que la forman. Su
denominacién es la de “Sociedad andonima” o “SA”.

Las sociedades andnimas se pueden fundar en un acto o de manera sucesiva. En
el primer caso, los socios fundadores subscriben el total de las acciones. En el segun-
do caso, la subscripcién se realiza a través de una invitacidon general. Para esto, se
necesita elaborar y publicar un programa de constitucién, iniciar las subscripciones,
formalizar ante notario la lista definitiva de subscriptores, la reunién de la Junta de
constitucion, la redaccién de la escritura de constitucién v finalmente la inscripcion
en el Registro.

Los accionistas reunidos en la Junta General constituyen el érgano supremo.
Cuando la administracién se confia conjuntamente a mas de dos personas, se forma
el Consejo de Administracion. Al final de cada ejercicio se redacta el inventario-
balance con una memoria que resume el estado econémico y propone la distribu-
cién de dividendos o el prorrateo en acciones.

Las sociedades andnimas compuestas por pocos miembros, unidos por vinculos
familiares o no, si tienen las acciones sindicadas, no pueden venderlas a terceros sin
antes ofrecerlas al resto de los socios. Son las llamadas sociedades anénimas fami-
liares cerradas.

Las sociedades de responsabilidad limitada

Cuando en las sociedades colectivas, los socios limitan su responsabilidad a los
fondos aportados o a las participaciones subscritas, la sociedad se llama de respon-
sabilidad limitada. El capital social de las sociedades limitadas se divide en partici-
paciones iguales, acumulables e indivisas, diferentes a las acciones.

La sociedad establece una razon social, a la que se le anade la indicacién de
“Sociedad de Responsabilidad Limitada” o “Sociedad Limitada”.

Las sociedades cooperativas

Son sociedades con capital variable y gestién y estructura democratica. Sus
miembros, que se asocian en régimen de libre adhesion v baja voluntaria, tienen
intereses o0 necesidades econdmicas comunes. Las caracteristicas de las sociedades
cooperativas son la variabilidad del capital social y del personal; la situacién juridi-
ca de los asociados; los derechos que son idénticos para todos los miembros, sin
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depender del capital aportado; la forma de repartir los beneficios, que dependera de
la participacién del asociado en las actividades de la sociedad; v el objeto de la
sociedad, no lucrativo.

Todos los integrantes de la sociedad cooperativa asumen en conjunto la respon-
sabilidad v el riesgo de las operaciones, participando de las condiciones que se esta-
blezcan en el ingreso. La denominacion incluye la indicacion de “Sociedad Coope-
rativa” o “S. Coop.”.

2.2. El Cédigo de Comercio de 1885

No se puede dejar de lado los textos legales que afectan a la actividad empresarial,
maxime cuando estos textos definen v regulan muchas veces la propia produccion
documental, El Codigo de Comercio de 1885 ha de merecer nuestra especial atencion
por la regulacién que hace de los libros comerciales y por ser un texto de gran longe-
vidad que permanecera vigente hasta mediados del presente siglo. Este texto de 1885
dedica un capitulo a los libros comerciales, define y caracteriza los aspectos formales,
su utilizacion, y senala ciertas obligatoriedades. Los libros que considera obligatorios
el Cédigo de Comercio espanol de 1885 son:

- el libro de inventarios v balances

- el libro diario

- el libro mayor

- un copiador o copiadores de cartas y telegramas, y
- otros libros que ordenen las leyes especiales.

También se considera obligatorio para las sociedades v companias mercantiles el
libro de actas en el que han de constar los acuerdos de las juntas generales y los con-
sejos de administracién,

El Estado impone la obligatoriedad de los libros comerciales para su propio bene-
ficio, por motivos fiscales. Esta medida explica, en buena parte. la conservacion de
muchos archivos empresariales. De hecho, el Cédigo de Comercio obliga a la con-
servacion de los libros considerados obligatorios, los telegramas vy la correspondencia
durante el tiempo que dure el negocio y hasta cinco anos después de la liquidacion
de las actividades. La ley no hace especial referencia al resto de la documentacién (se
conservan hasta la prescripcién de las actividades que documentan). Por lo tanto, la
conservacion de los archivos de empresa se ha debido mas al celo o a la despreocu-
pacion de sus propietarios que al cumplimiento de los imperativos legales. De esta
manera, la documentacion ha permanecido intacta mas alla de los términos legales.

2.3. La organizacion de las empresas

La empresa es una unidad econémica que tiene como objetivo materializar un
producto que responde a unas necesidades del mercado econdémico. El elemento
productivo es el principal pero no el tnico, viene acompanado de otras actividades
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que son necesarias. Parten de unas funciones genéricas que, a grande: trazos. se
refieren a:

- la funcion directiva o organizativa.

- la funcidn ejecutiva (productiva) o técnica.

- la funcién de relacion con el exterior o comercializacion.,

- la funcién administrativa y de gestion econémica.

Estas funciones pueden tener variaciones terminoldgicas, pero en el fondo el sen-
tido de ellas es el mismo. Una relacion de las actividades que encontraremos son:

- direccién

- finanzas

- patrimonio

- secretaria

- contabilidad

- gestion del personal

- compras

- gestion de los stocks de materias primas

- fabricacion

- control v salida de productos elaborados

- segquridad

- ventas

- funcién social

- investigacion

La plasmacion de estas actividades en una estructura formal en la empresa varia-
ra en cada caso. La légica evolucion del negocio v las propias caracteristicas de cada
caso imposibilitan elaborar un modelo que se ajuste a todas las realidades. A pesar
de esto, sea cual sea el objeto de la empresa, sus actividades se fundamentan en

unas funciones generales que se repiten siempre: el gobierno, la ejecucién de las
actividades propias v el registro economico de esta actividad.

Cuando analizamos la documentacion de las empresas en el siglo XIX, observa-
mos cierta indefinicion de las funciones. Cuando nos hallamos ante pequenas uni-
dades productivas se produce una centralizacion de las funciones: el dueno del
negocio personifica la empresa y de ¢l dependen las decisiones en todos los ambi-
tos. El propietario desarrolla las funciones de Direccion, Finanzas, Compras, Ventas
e incluso mas: de él depende la contratacion del personal al servicio de la empresa,
es quien viaja para buscar pedidos, es quien conoce y administra los pagos, etc. A
veces, parece que una funcién adquiere un papel central y que toda la produccién
documental se genera desde alli: icuantas veces en un archivo empresarial parece
que toda los documentos han sido generados por Contabilidad!
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El conocimiento de las actividades de la empresa y el andlisis de la documenta-
cién que genera y recibe nos permite elaborar el Cuadro de Clasificacion con una
estructura definida para cada archivo, una vez conocidas las relaciones que se entre-
tejen entre los documentos.

3. Propuesta de organizacién de la documentacion empresarial

El modelo propuesto para la organizacion documental se estructura en cuatro
niveles que pueden convertirse en tres: el primer nivel corresponde a las funciones
genéricas de la empresa (puede estar presente o no); el sequndo nivel equivale a lo
que seria una area de un empresa; el tercer nivel corresponde a la actividad, equi-
valente a una seccion de la empresa; finalmente. el cuarto nivel corresponde a la
serie documental.

Establecer los diferentes niveles es un ejercicio tedrico que no tiene una tinica
solucién. Ante un archivo historico, a la hora de establecer los niveles, cualquier
modelo sufrird cambios. Aspectos como la Investigacion, las Finanzas o la funcion
social gozaran de “plena categoria” en el Cuadro de Clasificacion de las empresas
que lo requieran. No es extrano el ejemplo en el que el Laboratorio tiene un papel
primordial, adquiriendo un peso y una presencia propia dentro de la empresa v no
dependiendo de Fabricacion. En otras empresa, o en determinadas épocas, puede
ser la funcion social la que, al desarrollarse, adquiera una autonomia y “actie” por
libre y no al lado de Personal. Las posibilidades son muchas, tantas como maneras
de organizar una empresa. Tantas, podriamos decir, como empresas.

Constitucion y Gobierno
Constitucién del negocio
Organos de gobierno
Direccion
Comisiones internas

Patrimonio

Administracion
Personal
Plantilla y movimiento del personal
Reglamentacion del trabajo
Reuniones del personal
Higiene, salud y seguridad en el trabajo

Obra social
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Actividades industriales
Provisién
Produccién
Almacén
Servicios técnicos e investigacion

Servicios comerciales
Promocion comercial
Agentes comerciales
Ventas

Contabilidad
Contabilidad general
Contabilidad auxiliar
Caja
Cartera de efectos
Facturacion
Remuneracion del personal
Impuestos y tasas

En primer lugar, Constitucién y Gobierno incluye la creacion y la organizacion
general del negocio: la direccién, la accion de los érganos de gobierno y sus comi-
siones o grupos de trabajo, la gestion del patrimonio y las relaciones con similares.
Todo lo que hace referencia a la compra, gestion v conservacion del patrimonio, ya
sea inmobiliario o mobiliario, propio o arrendado, se sittia bajo esta funcién.

En los casos en que el criterio organico prime sobre el funcional a la hora de esta-
blecer la clasificacion de los documentos, las finanzas e incluso la provision de mate-
rias primeras y las ventas pueden ser acciones que se sittien en esta funcion, dado
el gran peso especifico y centralizador que puede llegar a tener en determinadas
organizaciones industriales.

En todo lo referente a la funcién ejecutiva, bajo el nombre de Administracion se
encuentra la gestion del personal de la empresa, la realizacion de las actividades pro-
piamente industriales o fabricacion v todo lo referente al comercio.

El 4rea de Personal incluye todo aquello que hace referencia a los trabajadores,
excepto el pago de las salarios, mas ligado en ultima instancia a la funcién econo-
mica. De esta manera tendremos:

- plantilla y movimiento del personal
- regulacion del trabajo

- actividades y reuniones del personal
- obra social
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Bajo el epigrafe de Actividades industriales se incluye todo lo relacionado con el
proceso productive:

- entrada de materias primas y otros elementos para la produccion
- investigacién en productos y maguinaria

- mantenimiento de las maquinas

- control de los procesos productivos

- almacenamiento de los productos elaborados

En alguna empresa, estos aspectos pueden constituir una area propia si se pro-
duce un desarrollo sustancial de la misma, Puede ser el caso de un Servicio técnico
con mucha importancia debido a los intereses o necesidades de la empresa, o de un
Servicio de mantenimiento que por las labores que realiza ocupa un lugar destaca-
do en la empresa.

El area de Servicios comerciales se refiere principalmente a la promocién de los
productos elaborados y a las actividades de venta.

La funcién de control econémico, bajo el nombre de Finanzas y Contabilidad
incluye el registro de todas las operaciones de tipo contable que se realiza en la
empresa:

- registro de las operaciones

- pago de materias primas v otros productos
- control de las ventas

- operaciones financieras

- relaciones con Bancos

- pago del personal

- impuestos v tasas

3.1. Constitucién y gobierno

La funcién llamada Constitucién y Gobierno es la encargada de organizar, coor-
dinar, controlar y prever el funcionamiento general de la empresa. La persona o per-
sonas que estan al frente de esta funcion son la autoridad central del organismo.

Constitucion del negocio

En primer lugar, se encuentran todos los aspectos relacionados con la creacién del
negocio: las actas de fundacion de las sociedades, con sus sucesivas modificaciones
si se producen v las liquidaciones, si llega el caso.

Muchas empresas de tamano mediano y pequefio, constituidas como empresas
individuales, sociedades en comandita e incluso sociedades anénimas tienen un
caracter familiar. En estos casos, la transmisién del negocio por medio de la herencia
es bastante usual, al igual que la ampliacién de socios a partir de la propia familia.

En esta seccidn, en las actas de fundacién, encontramos las primeras referencias
al capital de la empresa. Se observa, también, en las sociedades limitadas, la amplia-
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cién de capital con la llegada de los nuevos socios. Y en las empresas individuales
puede verse cémo se invierte el patrimonio familiar v los beneficios que se generan
anualmente.

Organos de gobierno

El desarrollo de Organos de gobierno esta muy ligado al caracter organico de la
empresa y, por lo tanto, puede variar en funcion de la organizacién de cada empre-
sa. En las empresas individuales, el mando lo lleva normalmente una Gnica perso-
na. El propietario es el duerio absoluto y puede llevar el gobierno de la empresa de
manera unipersonal. En las sociedades colectivas v las sociedades en comandita el
gobierno de la empresa se rige por los pactos de constitucion elaborados en el
momento de su creacion. Normalmente, en caso de existir un Consejo de Adminis-
tracién, éste juega un papel poco importante dado el caracter familiar que muchas
veces tienen estas sociedades.

En las sociedades anonimas, donde la propiedad v la direccion del negocio son
aspectos separados, la organizacion es mas compleja. Las pequenas y medianas
empresa constituidas en sociedades andnimas lo son, muchas veces, por las venta-
jas fiscales que supone serlo. Mantienen su caracter familiar o incluyen la participa-
cion de algun socio que permite presentar un Consejo mas variado, aunque igual-
mente estable. En todo caso. las reuniones de la Junta de Accionistas y la existencia
de un Consejo de Administracion son aspectos obligatorios.

En las empresas que se organizan a partir de un Consejo de Administracion o de
Gerencia, producen una serie de documentos que dependen de este organo: los
drdenes del dia de las reuniones, las actas vy la documentacion que se presenta en la
sesiones del Consejo.

En las empresas que no tienen drganos de gobierno colegiados o que no estan
manifiestamente organizados la documentacion relacionada con el mando de la
empresa se puede situar bajo el epigrafe Direccion.

Direccion

La produccion documental de la Direccion, que en algunos casos puede llevar el
nombre de Gerencia, es muy variada dado el caracter personal y particular de esta
funcién. La direccién de los negocios en el siglo XIX no se realizaba a través de los
planes de trabajo, estrategias y programas anuales, sino que mas bien era el fruto del
trabajo cotidiano, de la intuicién sobre el mercado v del conocimiento v andlisis de
los pedidos de fabricacion que llegaban a lo largo del ano. A grandes trazos, las acti-

vidades de prevision, coordinacion y control cuando se reflejan documentalmente lo
hacen mediante los planes y programas de trabajo, los informes v las estadisticas.

Dentro de la Direccién se incluye, también, la correspondencia que produce y que
recibe la empresa. De manera generalizada, las empresas del siglo XIX centralizan
toda la correspondencia recibida y también la que se envia, tal como se puede ver
en los Copiadores de cartas. Posteriormente, sera usual encontrarse varias agrupa-
ciones tematicas o las correspondientes a cada seccion de la empresa. Cuando la
correspondencia se mantiene centralizada es dificil separar la que corresponde a
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Direccién o Administracién de otras secciones como Contabilidad o los Servicios
Comerciales. En el analisis documental debemos tener en cuenta que un volumen
importante de correspondencia de cardcter comercial y econémico nos “obliga” a
clasificarla en la seccion de Contabilidad.

Comisiones internas

Bajo el epigrafe de Comisiones internas se agrupa la documentacién que produ-
cen los diferentes drganos internos, ya sean decisorios o consultivos. Los nombres
que pueden recibir son muchos: departamentos, comités, comisiones, secciones, etc.
De existir la documentacion de estos érganos (documentos de analisis vy de gestion)
debe mantenerse junta.

Las pequenas y medianas empresas, siguiendo el mismo principio de centraliza-
cién de las funciones de la Direccién, no acostumbran a tener comisiones departa-
mentales. Las encontraremos en empresas con una organizacién mas compleja.

Patrimonio

La documentacion de Patrimonio esta relacionada con el tamano v riqueza de la
empresa. La documentacion sobre Patrimonio de un industrial pequerno no sera la
misma que la de un industrial propietario de una o mas fabricas y de otros negocios.

La compra de unos terrenos, las instalaciones y las maquinas, la cartera de valo-
res o el alquiler de un edificio para el desarrollo del negocio forman parte de la docu-
mentacion patrimonial de una empresa.

En Patrimonio encontramos la documentacién relativa a la compra. alquiler o
venta de terrenos destinados al establecimiento de las fabricas o para el desarrollo
de las actividades industriales y la documentacion -planos y proyectos- relativos a la
construccion de los edificios.

Seguin qué sectores industriales, son usuales los contratos de arriendo de las ins-
talaciones y de la fuerza motriz, sistema que da lugar a un industrial alejado de la
figura del propietario plenipotenciario. En algunos casos, el arriendo llega incluso a
las propias maquinas. En otro orden de cosas, se puede observar, el esfuerzo por no
tener que hacer funciones crediticias con los compradores de sus productos, ya que
su limitada capacidad financiera se encontraria aiin mas mermada. La documenta-
cién que se desprende de estas relaciones se incluye en este epigrafe.

El patrimonio mobiliario incluye todo lo que hace referencia a la compra, alquiler
o venta de maquinaria y utillaje propio para la actividad industrial. Las caracteristi-
cas de muchos sectores industriales obligan a que la renovacién tecnolégica se pro-
duzca sélo en coyunturas econémicas favorables, cuando la reinversién no implica
una hipoteca en otros aspectos.

La proteccién del patrimonio, concretada en las pélizas de seguros, se incluyen
también en este epigrafe. Edificios, maquinas, materias primas y productos elabora-
dos son susceptibles de formar parte de los contratos de seguros.

Se puede encontrar junto a la documentacién de la administracién de la empresa,
documentacién del patrimonio familiar. Cuando suceda, podemos crear un epigrafe
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propio que reuna todos estos documentos particulares que no pertenecen a la ges-
tién del negocio, aunque tengan contenido econémico. En algunos casos sera dificil
separar qué es lo propio de la empresa y qué es lo particular.

Lo normal es encontrarse con las copias notariales de los asuntos familiares. Escri-
turas de compra o venta, de alquiler, otorgamientos de poderes, pleitos, certificacio-
nes e incluso testamentos, en medio de la documentacién empresarial. También se
pueden encontrar libretas de notas que recogen los gastos domésticos, desde los
cotidianos hasta los excepcionales como son los viajes. Las escrituras propias del
archivo industrial son las referentes al negocio.

3.2. Administracién

La ejecucion de las actividades industriales cuenta con tres subdivisiones: las
areas de Personal, Actividades industriales y los Servicios comerciales,

PERSONAL

Esta area retine las actividades relacionadas con todas aquellas personas que tra-
bajan en la empresa. a excepcion del pago de los salarios que corresponde a la sub-
seccion de Finanzas y Contabilidad. Las cinco actividades/secciones que integran el
area de Personal representan el conjunto de funciones que desarrolla la empresa en
las que el centro de atencion son los trabajadores.

No todas las empresas desarrollan estas actividades. Unas, por sus dimensiones;
otras, porque no les hacia falta. De determinadas actividades, como la formacion pro-
fesional dentro de la empresa, no encontraremos referencias documentales hasta bien
entrado el presente siglo. De otras, como las relacionada con la llamada Obra social,
las encontraremos sélo en empresas de gran envergadura.

Plantilla y movimiento del personal

Incluye la documentacion relativa a la contratacion del personal por la empresa,
las fichas personales y el control de la asistencia de los trabajadores con gran diver-
sidad tipologica.

Reglamentacion del trabajo

Incluye toda la documentacién que se desprende de la elaboracién e implanta-
cion del reglamento interno de la empresa: informacién sobre la jornada laboral, la
proteccion en el trabajo, las medidas disciplinarias, las inspecciones de trabajo, etc.

Reuniones del personal

Incluye la documentacidén generada por las asambleas de trabajadores, por las
elecciones sindicales o los jurados de empresa.

Higiene, salud v asistencia social

Incluye la documentacion gue hace referencia a la preocupacion por el estableci-
miento de medidas de seguridad e higiene, la prevencién y la atencién de los acci-
dentes laborales y de las enfermedades profesionales, la implantacién de los médi-
cos de empresa v la informacién y difusién de estas medidas en la empresa.
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La documentacion relativa a los subsidios sociales, las pensiones v las ayudas a
los trabajadores también se incluyen en esta seccién. Los seguros por enfermedad,
maternidad y por vejez -el retiro obrero- son los principales subsidios sociales que se
pueden encontrar. El subsidio familiar -el Plus familiar- es un suplemento que reci-
ben los trabajadores en la retribucién en funcién del nimero de hijos menores que
mantienen.

Dentro de asistencia social se incluyen también formulas intermedias de seguro
social como las “cajas” contra el paro v las mutualidades v agrupaciones de socorro
mutuo en favor de los trabajadores.

Obra social

[ncluye la documentacion relativa a las actividades desarrolladas por las empre-
sas en lo referente a la ayuda a los trabajadores en aspectos como la alimentacion,
provision de articulos, combustible, viviendas y actividades sociales.

En algunos casos, la creacién de vinculos entre todas las personas relacionadas con
una empresa genera cierta documentacion que se incluye en este epigrafe.

ACTIVIDADES INDUSTRIALES

Bajo el nombre de Actividades Industriales se recogen todas las actividades de la
empresa relativas a la produccién o fabricacion: la manufacturacion v la transfor-
macion de materias primas en productos elaborados o semielaborados.

Inicialmente, las cuatro secciones que incluye representan todo el proceso de trans-
formacion en un sentido amplio: desde la solicitud de compra a la salida del producto
terminado. Por lo tanto, el almacenamiento, la investigacion y los servicios técnicos y de
mantenimiento, son aspectos que también se incluyen en Actividades Industriales.

Provision
La seccion de Provision es la que se relaciona con los agentes comerciales exter-
nos para la obtencion de materias primeras y otros elementos necesarios para la pro-

duccion y las demas actividades industriales. Al igual que los Servicios Comerciales,
pone el interior de la empresa en relacién con el exterior.

La importancia de esta seccion varia seglin el tipo de empresa de que se trate. El
personal que se encarga de esta seccidn es el responsable de los elementos que inter-
vienen en el éxito de la operacion: calidad, cantidad, tiempo y precio. Las opera-
ciones especificas de este servicio son:

- conocer y negociar con los proveedores.

- elaborar y mantener los registros de los materiales necesarios,

- control de las fuentes de abastecimiento, los precios v las cantidades necesarias.

- investigar sobre las simplificaciones y la normalizacion de los materiales.

- control de las 6rdenes de compra, para que entrequen lo acordado.

- conocer y revisar las facturas para comprobar el cumplimiento de lo acordado.
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- relacionarse con el resto de departamentos que intervienen en la compra, sobre
todo Facturacion y Almacén.

En algunas empresas, este servicio esta perfectamente estructurado. Pero normal-
mente, en pequenas v medianas empresas, esta seccion no es auténoma, sino que se
encuentra entre la Fabricacion y Contabilidad. En lo que atarie al registro de las opera-
ciones de compra, la correspondencia comercial depende siempre de Contabilidad, con
la documentacion relativa a las érdenes de compra y al control de las facturas a pagar.

Otro aspecto ligado a Provisién, pero que no depende directamente de ella, es el
control de las llegada de materias primas. Los libros de entrada de materias primas
y de control de lo recibido se llevan normalmente desde la subseccién Almacen.
Cuando no es un elemento independiente, el almacén se encuentra dentro de Pro-
duccion. En empresas con un fuerte caracter técnico, el abastecimiento puede estar
relacionado con el Servicio Técnico.

Produccion

Comprende todas las actividades relacionadas con los procesos productivos que
lleva a cabo la empresa. El proceso productivo de la industria se encuentra condi-
cionado. por un lado, por las propias caracteristicas de la actividad que desarrolla, y
por otro, por el entorno donde se realiza esta actividad. Empresas que realizan el
proceso productivo completo conviven con otras gque simplemente realizan una fase
del proceso. La produccion de productos masivos convive con la especializacion de
tareas. De los documentos de Produccion, los registros de las fabricas van compli-
candose a medida que los procesos son mas complejos.

La documentacion producida por esta subseccion se refiere principalmente al
seguimiento y control de las operaciones industriales en relacion a las 6rdenes de
fabricacion y al control de las tareas realizada por los obreros. Los controles sobre el
trabajo realizado son muy variados. Cada empresa desarrolla un sistema propio con
mas o menos informacion. En los casos mas completos, la informacion que ofrecen
incluye el control del tiempo dedicado a cada una de las operaciones de los traba-
jadores. Estos datos son los que permiten la planificacion de futuras producciones.

Almaceén

El control de los materiales que entran vy salen del Almacén es una actividad que
puede aparecer junto a la seccién de Provision o a la de Produccién. De todas formas,
en algunas empresas, debido a la naturaleza de los productos y a la necesidad de su
control, es una subseccidén propia con caracteristicas y documentacién particulares.

El almacenamiento de los materiales, el conocimiento a partir del inventario v el
control del movimiento son actividades basicas. La produccién documental que gene-
ra esta actividad es bastante sencilla: control de entradas y de salidas y elaboracién de
un inventario de las materias primeras y de los materiales existentes en la fabrica.

Servicios técnicos e investigacion

En las grandes empresas la Investigacion se considera una de las funciones mas
importantes después de la Direccidon. Esta subseccion, en términos generales, se
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encarga de la investigacién de los productos a fabricar, del estudio de los procesos
necesarios para la produccion, de su planificacién y de las medidas de seguridad
que han de rodear la produccion.

Las tareas de investigacion quedan determinadas en gran medida por la natura-
leza del producto a fabricar, la necesidad de renovacién de los modelos y de las téc-
nicas necesarias para llevar a cabo las innovaciones. En algunos casos tendra mucha
importancia v ganard en independencia, en otras ni se conocera.

La investigacion puede dirigirse hacia las materias primas utilizadas, los produc-
tos, va sean nuevos o para mejorar los existentes, v el proceso de elaboracion. Esto
implica una serie de actividades que se pueden resumir en:

- los trabajos de creacién: delineacion v proyeccion. Estudio del producto y de su
produccién.

- analisis de las operaciones necesarias para la fabricacion o produccién en la
fabrica.

- estudio de los servicios complementarios a la manufacturacion: la inspeccion vy
los servicios de mantenimiento de las maqguinas v las instalaciones.

SERVICIOS COMERCIALES

Puede dividirse en tres subsecciones: la promocién comercial, la relacionada con
los agentes comerciales y las ventas, su gestion y seguimiento. En determinadas
empresas podria existir otra seccion, la de servicios postventas, de mantenimiento
de productos.

Promocién comercial

La promocién comercial de una empresa se basa en la planificacién de las ventas
v la publicidad. El plan de ventas incluye toda la documentacion referente a los estu-
dios de mercado, las posibilidades de venta y la politica comercial a seguir: areas de
ventas, previsiones y planes, estudio de los canales de distribucion.

La publicidad, a pesar de ser una actividad especifica, se puede incluir en esta
seccion. Actia en diferentes frentes como los medios de comunicacion, las ferias
industriales o la correspondencia. Muchas veces, la documentacién que se conserva
es el final de la campana: el catalogo de la promocién, la revista con el anuncio, etc.
En el siglo XIX, la promocién en los medios de comunicacién se utiliza, pero en el
presente siglo implica una mayor atencién por parte de la empresa y, por lo tanto,
genera una documentacién importante.

Agentes comerciales

La actividad comercial se genera a través de los agentes comerciales o de venta, los
corresponsales, los representantes o los viajantes, nombres todos ellos, que se utilizan
para designar a las personas encargadas de buscar clientes y acordar los pedidos.

A veces, el agente comercial no es un empleado de la empresa, sino que es una
persona externa, vinculado a una area geografica. En determinados casos, el via-
jante es el propio dueno de la empresa que sale a buscar los posibles clientes. Duran-
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te sus viajes envia los pedidos, con sus comentarios, y a partir de éstos empieza a
moverse el engranaje productivo.

La documentacién propia de los agentes muchas veces no se conserva. En caso
contrario, podemos encontrar las hojas de ruta, la fichas de los clientes con sus ano-
taciones particulares y la libreta de viaje, donde a modo de dietario el vendedor
anota los gastos v los pedidos. También se conoce la actividad de los vendedores
por los documentos que encontraremos en la seccion de Facturacion que gestiona
con intencion contable las ventas realizadas: los pedidos por ellos tramitados, la
correspondencia que ha generado, etc.

Ejecucion de las ventas

Esta seccion se organiza a través de la llegada de los pedidos. Las operaciones a
realizar son las siguientes:

- llegada de los pedidos

- examen y confirmacién de los pedidos. Se comprueba la solvencia de los clien-
tes vy las condiciones de precio vy el vencimiento.

- distribucion de los pedidos entre las secciones de produccion segun convenga. Se
elaboran las diferentes notas de produccién para cada una de las secciones.

- sequimiento de los pedidos

- expedicion del producto elaborado, de acuerdo con las secciones de Facturacion
y Almacén, para que no existan errores de célculo, omisiones o cambios.

3.3. Contabilidad

La contabilidad en su aplicacién practica consiste en un conjunto de trabajos
manuales vy intelectuales que se materializan a través de unos instrumentos idéneos,
sistematicamente estructurados v organizados para conocer, prever y censurar una
gestion econémico-administrativa.

Los principios en los que se basa el sistema contable de una sociedad individual
o una colectiva o anénima son los mismos. Todo sistema contable tiene una serie de
elementos sin los cuales no se puede considerar un sistema apto para las funciones
que ha de cumplir. Estos elementos son la valoracion del patrimonio, el inventario
de todos los valores de la empresa, los libros donde se registran las operaciones, las
cuentas, los balances periédicos y el balance general. La plasmacion de estos ele-
mentos forma un conjunto de libros y documentos que la empresa utiliza para el
conocimiento y control de su contabilidad.

La profusién de libros de contabilidad, muchos de ellos auxiliares, en los archivos
de empresa obligan a una clasificacion lo mas concreta posible para evitar su con-
fusion. Identificar los libros y conocer su jerarquia es basico para una optima orga-
nizacién de estas tipologias. Los posibles subapartados son:
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Contabilidad general

Incluye los libros de caracter general. Son los libros principales que recogen todos
los movimientos contables. La contabilidad general esta integrada por el libro de
inventarios y balances, el libro diario y el libro mayor, considerados obligatorios por
el Cadigo de Comercio de 1885.

Contabilidad auxiliar

[ncluye los libros auxiliares de las cuentas corrientes que se utilizan para “aligerar”
el Libro Mayor.

Caja

Incluye todos los libros que hacen referencia al movimiento de Caja v a los dife-
rentes estados recopilatorios que de ella se desprenden. El libro de caja es el libro
principal, pero puede aparecer bajo otras denominaciones como libro de caja
pequena, libro de gastos generales, libro de gastos domésticos, libro de situacion de
caja, etc.

Los comprobantes de caja son las facturas y recibos que justifican las operaciones
realizadas.

Cartera de efectos

Incluye todos los documentos que se utilizan para llevar a cabo el registro de los
efectos de comercio utilizados en la gestion de los negocios industriales y comercia-
les. Bajo el nombre de efectos de comercio se incluyen todos los documentos de cré-
dito, cambio y giro: la letra de cambio, la libranza, el pagaré, el cheque, el talén, el
talén de cuenta corriente, el warrant, las cartas-drdenes de crédito, etc.

Para el registro se utiliza el copiador de letras, libro de entradas v salidas de efec-
tos comerciales, libro de vencimientos, libro de giros, libro de efectos comerciales a
cobrar, libro de efectos comerciales a pagar, libro de efectos comerciales a negociar,
con todas sus posibles variaciones.

Facturacion

Incluye todos los libros necesarios para llevar el control y la gestion de las com-
pras y ventas de la empresa y los documentos que son testimonio de las operacio-
nes realizadas. Para el registro de las facturas se utiliza una tipologia muy diversa:
copiador de facturas, dietario, libro de ventas y libro de compras, con las adapta-
ciones de cada empresa.

Remuneracion del personal

Incluye todos los libros que la empresa utiliza para el control y registro del pago
al personal. No existe un tnico modelo porque son muchas las variaciones que se
pueden establecer.
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Impuestos y tasas.

Incluye todos los documentos relacionados con el pago de los impuestos munici-
pales y estatales v otras tasas. La Contribucidn territorial sobre las propiedades urba-
nas, rusticas y pecuarias, la Contribucién industrial y la Contribucion sobre las ren-
tas son impuestos cuya documentacién debe de estar incluida bajo este epigrafe.

Encontrarmos muchos documentos complementarios a la gestion contable. Estos
suelen ser la base para la elaboracion de documentos recapitulativos y de control, o
se utilizan como simples documentos de control rutinario. Deberemos agruparlos
bajo cada epigrafe en funcién de su naturaleza.

4. Propuesta de cuadro de clasificacion

La propuesta recoge la mayoria de las actividades empresariales, pero no abarca
la totalidad de la documentacion propia de los archivos industriales. Si la produc-
cion documental es muy variada -lo que sugiere una desarrollo expansivo de las
funciones genéricas- el cuadro de clasificacién sera mas complejo.

Constitucion y gobierno

* Constitucion del negocio
Acta de constitucion!
Estatuto social

» Organos de gobierno
Libro de actas?

* Direccion
Copiador de cartas
Correspondencia
Plan de trabajo
Informes de Direccion
Estadisticas
Organigrama

* Comisiones internas
Circulares y notas internas
Informes

* Patrimonio
Titulos de propiedad

1 Se entiende la escritura o contrato de la sociedad v las posteriores modificaciones que puedan existir
hasta la liquidacion de la sociedad.

2 Supeditado a los diferentes drganos de gobierno que existan en la empresa.
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Contratos de compra y alquiler
Valores

Proyectos de obra

Seguros

Administracion
Personal

* Plantilla y movimiento del personal
Contratos de trabajo
Expedientes de personal
Registro de personal
Control de asistencia

* Reglamentacion del trabajo
Convenios y reglamentos internos
Jornada laboral
Expedientes disciplinarios
[nspecciones de trabajo

* Reuniones del personal
Asambleas de trabajadores3
Comité de empresa
Relaciones sindicales

* Higiene, salud y seguridad en el trabajo
Medicina de empresa
Accidentes laborales
Seguros sociales?

* Obra social
Ayudas sociales®

Actividades industriales
* Provision
Registro de proveedores

3 Incluye las actas de las reuniones.

4 Incluye la documentacion referente a las sociedades de socorro mutuo o mutualidades dedicadas a la
previsién social.

5 Incluye la documentacién referente a las obras sociales impulsadas por la propia empresa: cooperativas
de alimentacién. ayudas a la vivienda, actos sociales y de ocio para los trabajadores, etc.
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Peticion de compra
Ordenes de compra®
Carta de puerto
* Produccién
Preparacion del proceso?
Escandallo
Ordenes de fabricaciond
Control de la produccion®
* Almacén
Entradas y salidasl®
Stockslt
* Servicios técnicos y de investigacion
Disposiciones de fabrica
Hojas de ruta
[nformes de laboratorio

Servicios comerciales
* Promocion comercial
Estudios de mercado
Catalogo de productos
Publicidad!2
* Agentes comerciales
Mostrarios

6 Incluye los contratos de compra.

7 La documentacidn referente a la preparaciéon del proceso productivo se encuentra bajo libres de deno-
minacion muy diversa, En términos generales, se suele hablar del Programa maestro de fabricacion y de las
Listas de materiales.

8 Incluye tanto las Ordenes de fabricacién come el registro de éstas bajo las denominaciones mas diver-
sas: Libro de peticiones, Registro de peticiones, Libro de entrada de peticiones, etc.

9 Incluye las diferentes denominaciones bajo las que puede aparecer esta serie: Libro de producciéon, Con-
trol de la produccién, Ritmo de fabricacidon, Libro de advertencias, etc.

10 La tipologia documental referente al control de las entradas y salidas del almacén por parte de las
empresas es muy variada. Por un lado. se encuentran las Entregas, Albaranes y las Ordenes de salida de mate-
riales y, por la otra, el Libro de existencias (del Almacén o de Mercancias).

11 Incluye tanto el Inventario de stocks o de materiales como la Ficha de existencias.

12 Se entiende la publicidad de la propia empresa.
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Libreta de viajel®
Propuestas de venta

* Ejecucion de las ventas
Correspondencia
Fichas de clientes
Libros de precios
Pedidos!

Contabilidad

* Contabilidad general
Libro de inventarios v balances
Libro diario
Libro mayor

» Contabilidad auxiliar
Diarios auxiliares
Libro de cuentas corrientes
Libro de operaciones varias
Libro de precios de coste

* Caja
Movimiento de caja
Comprobantes de caja

* Cartera de efectos
Registro de efectos
Efectos de comercio
Actas de protesto

* Facturacion
Registro de facturas
Facturas
Libreta de precios

* Remuneracion del personal
Salarios
Impuestos y tasas

13 Se encuentra bajo nombres muy particulares.
14 Incluye tanto las Notas de pedidos como las confirmaciones de los pedidos y su registro.
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Anexo I.
CODIGO DE COMERCIO DE 1885.

TITULO 1l
DE LOS LIBROS Y DE LA CONTABILIDAD DEL COMERCIO
Art. 33. Los comerciantes llevardn necesariamente:
1. Un libro de inventarios v balances.
2. Un libro diario
3. Un libro mayor.
4. Un eopiador o copiadores de cartas y telegramas.
5. Los demas libros que ordenen las leyes especiales.

Las sociedades vy companias llevaran también un libro o libros de actas, en el que
constardn todos los acuerdos que se refieran a la marcha v operaciones sociales,
tomados por las juntas generales y los consejos de administracion.

Art. 34. Podrdn llevar ademads los libros que estimen conuenientes segun el siste-
ma de contabilidad que adopten.

Estos libros no estardn sujetos a lo dispuesto en el articulo 36; pero podrdn lega-
lizar los que consideren oportunos.

Art. 35. Los comerciantes podrdn llevar los libros por si mismos o por personas a
quienes autoricen para ello.

Si el comerciante no llevare los libros por si mismo, se presumird concedida la
autorizacién al que los lleve, salvo prueba en contrario.

Art. 36, Presentardn los comerciantes los libros a que se refiere el art. 33, encua-
dernados, forrados v foliados, al juez municipal del distrito en donde tuvieren su

establecimiento mercantil, para que ponga en el primer folio de cada uno nota fir-
mada de los que tuviere el libro.

Se estampara ademads en todas las hojas de cada libro el sello del juzgado muni-
cipal que lo autorice.

Art. 37. El libro de inventarios vy balances empezard por el inventario que deberd
formar el comerciante al tiempo de dar principio a sus operaciones, y contendra:

1. La relacion exacta del dinero, valores, créditos, efectos al cobro, bienes mue-
bles e inmuebles, mercaderias v efectos de todas clases, apreciados en su valor real
v que constituyan su activo.

2. La relacién exacta de las deudas y toda clase de obligaciones pendientes, si las
tuviere, y que formen su pasivo.

3. Fijara, en su caso, la diferencia exacta entre el activo y el pasivo, que serd el
capital con que principia sus operaciones.

El comerciante formard ademds anualmente, y extenderd en el mismo libro, el
balance general de sus negocios, con los pormenores expresados en este articulo y
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de acuerdo con los asientos del diario, sin reserva ni omisién alguna, bajo su firma y
responsabilidad.

Art. 38. En el libro diario se sentard por primera partida el resultado del inventa-
rio de que trata el articulo anterior, dividido en una o varias cuentas consecutivas,
segun el sistema de contabilidad que se adopte.

Seguirdn después dia por dia todas sus operaciones, expresando cada asiento el
cargo v descargo de las respectivas cuentas.

Cuando las cuentas sean numerosas, cualquiera que sea su importancia, o cuando
hayan tenido lugar fuera del domicilio, podrdn anotarse en un solo asiento las que se
refieran a cada cuenta v se hayan verificado en cada dia, pero guardando en la expre-
sion de ellas, cuando se detallen, el orden mismo en que se hayan verificado.

Se anotard asimismo, en la fecha en que las retire de caja, las cantidades que el
comerciante destine a sus gastos domesticos, v se llevardn a una cuenta especial que
al intento se abrird en el libro mayor.

Art. 39. Las cuentas con cada objeto o persona en particular se abrirdn ademds
por Debe vy Haber en el libro mayor, v a cada una de estas cuentas se trasladardn,
por orden riguroso de fechas. los asientos del diario de referencia a ellas.

Art. 40. En el libro de actas que llevard cada sociedad, se consignardn a la letra los
acuerdos gue se tomen en sus juntas o en las de sus administradores, expresando la
fecha de cada una, los asistentes a ella, los votos emitidos v demds que conduzca al
exacto conocimiento de lo acordado; autorizandose con la firma de los gerentes,
directores o administradores que estén encargados de la gestion de la sociedad o que
determinen los estatutos o bases por que ésta se rija.

Art. 41. Al libro copiador se trasladardn, bien sea a mano, o valiéndose de un
medio mecdnico cualquiera, integra v sucesivamente, por orden de fechas, inclusas
la antefirma y firma, todas las cartas que el comerciante escriba sobre su trdfico, v los
despachos telegrdficos que expida.

Art. 42. Conservardn los comerciantes cuidadosamente, en legajos v ordenados,
las cartas v despachos telegraficos que recibieren, relativos a sus negociaciones.

Art. 43. Los comerciantes, ademds de cumplir y llenar las condiciones v formali-
dades prescritas en este titulo, deberdn llevar sus libros con claridad, por orden de
fechas, sin blancos, interpolaciones, raspaduras ni tachaduras, y sin presentar seriales
de haber sido alterados sustituyendo o arrancando los folios, o de cualquier manera.

Art. 44. Los comerciantes salvardn a continuacién, inmediatamente que los
adviertan, los errores u omisiones en que incurrieran al escribir en los libros expli-
cando con claridad en qué consistian, y extendiendo el concepto tal como debiera
haberse estampado.

Si hubiere transcurrido algiin tiempo desde que el yerro se cometié o desde que
se incurrio en la omision, hardn el oportuno asiento de rectificacion, anadiendo al
margen del asiento equivocado una nota que indique la correccion.

Art. 45. No se podrd hacer pesquisa de oficio por juez o tribunal ni autoridad algu-
na, para inquirir si los comerciantes llevan sus libros con arreglo a las disposiciones
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de este Cédigo, ni hacer investigacion o examen general de la contabilidad en las ofi-
cinas o escritorios de los comerciantes.

Art. 46. Tampoco podrd decretarse a instancia de parte la comunicacion, entrega
o reconocimiento general de los libros, correspondencia v demds documentos de los
comerciantes, excepto en los casos de liquidacion, sucesion universal o quiebra

Art. 47. Fuera de los casos prefijados en el articulo anterior, sélo podrd decretar-
se la exhibicion de los libros y documentos de los comerciantes, a instancia de parte
o oficio, cuando las personas a quien pertenezcan tengan interés o responsabilidad
en el asunto que proceda la exhibicion.

El reconocimiento se hard en el escritorio del comerciante a su presencia o a la de
la de persona que comisione, y se contraerd exclusivamente a los puntos que tengan
relacion con la cuestion que se ventile, siendo éstos los unicos que podrdn compro-
barse.

Art. 48. Para graduar la fuerza probatoria de los libros de los comerciantes, se
observardn las reglas siguientes:

la. Los libros de los comerciantes probardn contra ellos sin admitirles prueba en
contrario: pero el adversario no podra aceptar los asientos que le sean favorables vy
desechar los que le perjudiquen, sino que, habiendo aceptado este medio de prue-
ba, quedara sujeto al resultado que arrojen su conjunto, tomando en igual conside-
racion todos los asientos relativos a la cuestion litigiosa,

2°, Si en los asientos de los libros llevados por dos comerciantes no hubiere con-
formidad, v los del uno se hubieren llevado con todas las formalidades expresadas
en este titulo, v los del otro adolecieren de cualquier defecto o carecieran de los
requisitos exigidos por este cédigo, los asientos de los libros en regla haran fe contra
los de los defectuosos, a no demostrarse lo contrario por medio de otras pruebas
admisibles en derecho.

3°. Si uno de los comerciantes no presentare sus libros, o manifestare no tenerios,
haradn fe contra él los de su adversario, llevados con todas las formalidades legales, a
no demostrar que la carencia de dichos libros procede de fuerza mavor, v salvo siem-
pre la prueba contra los asientos exhibidos por otros medios admisibles en juicio.

4°. Si los libros de los comerciantes tuvieren todos los requisitos legales v fueren
contradictorios, el Juez o Tribunal juzgard por las demds probanzas, calificindolas
segun las reglas generales del derecho.

Art. 49. Los comerciantes v sus herederos o sucesores conservaran los libros, tele-
gramas y correspondencia de su giro en general, por todos el tiempo que éste dure
v hasta cinco arios después de la liquidacion de todos sus negocios y dependencias
mercantiles.

Los documentos que conciernen especialmente a actos ¢ negociaciones determi-
nadas, podran ser inutilizados o destruidos, pasado el tiempo de prescripcion de las
acciones que de ellos se deriven, a menos que haya pendiente alguna cuestion que
se refiera a ellos directa o indirectamente, en cuyo caso deberdn conservarse hasta
la terminacion de la misma.

133



ALBERT TAULE 1 TELLO

BIBLIOGRAFIA
BALADRON, Leodn: Elementos de contabilidad. Editorial Labor. Barcelona, 1934,

BORI, Rafael: Métodos de organizacion comercial. Editorial Cultura. Barcelona,
1933.

BORRELL MACIA, José: Economia v organizacion industrial. Bosch, Casa editorial.
Barcelona, 1944.

BRUNO, G. M.: Contabilidad y prdcticas mercantiles. Tip. Atlas. Barcelona, s.a.

GILLE, Bertrand i Gille, Genevieve: “Les archives privées™ en Manuel d'Archivisti-
que. S.EVPE.N. Paris, 1970,

GOXENS DUCH, Antonio: Elementos de contabilidad v teneduria de libros. Edito-
rial Latina. Madrid, 1954,

GRAU GRANELL, Francisca: Documentos mercantiles. Sucesores de Manuel Soler
Editores. Barcelona, s.a.

HERNANDEZ ESTEVE. Esteban: “Situacion actual de la historia de la contabilidad
en la Espana del Antiguo Régimen” en Actas del Primer Congreso sobre Archivos

Econémicos de entidades privadas. Archivo Histérico del Banco de Espana.
Madrid, 1982.

MILLET Y OLIVER, Jaime: Teneduria de libros o clave de la partida doble. Tipo-
grafia particular de Dionisio Brull. Barcelona, 1907.

— Organizacion y direccion industrial, Fondo de cultura econémica. México, 1952.

POTEL, Maurice dirigida por: El comerciante moderno. Editorial Labor. Barcelona,
1915.

POURDEROUX, N.: Prdctica de la direccion de empresas. Francisco Casanovas, edi-
tor. Barcelona, 1960.

134



