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INTRODUCCION

La carrera profesional de secretariado, con cursos

y estudios sistematizados y sometidos a una adecuadaor

ganización académica, es muy reciente. Desde muchas dé

cadas atrés existen estudios de comercio y contabilidad

pero ellos no se ajustan, salvo en algunas materias co

munes, a las verdaderas necesidades del secretariado.

Hoy ya existe en la Universidad Técnica Particular de

Loja, la carrera de Secretariado Ejecutivo,' desde el a

fio 1978, habiéndo hasta la presente febha veintisiete

graduadas y noventa y cinco egresadas, en consecuencia

se puede dar una idea de su importancia y complejidad,

por su acogida y el hecho de que su duración sea de tres

años, osea igual que algunas de las carreras universita

rias con una larga tradición.

Por tal motivo, mi trabajo de tesis previa a la ob

ténción del Grado de Secretaria Ejecutiva, se refiére

al campo de las Actividades de la Secretaria Ejecutiva

y sus Funciones.
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Tratándose de un tema de gran importancia, mi inten

ción es la de ofrecer a la novel como ala que ya cumple

tales labores, un compendio de formación y funciones, de

acuerdoa mis limitaciones y convenientes para el exito-

so desarroli6 de su encomiable tarea social.

Hedividjdo mi trabajo en dos partes, 1a -primera

compuesta por los dos primeros capítulos; las caracteris
1.

ticas que conviene que desarrolle la secretaria y las

relaciones a establecer personalmente el ámbito de tra-

bajo. Es, por consiguiente una primera parte destinada

a establecer la personalidad y dinámica de la secreta-

ria. Para cumplir con sus responsabilidades, es preci-

so que tenga una formación adecuada, madurez, honestidad

y diplomcia.

La segunda parte, analiza concienzudamente varias

e las tareas y funciones especificas que habrá de cum-

plir la secretaria como: Dictado y transcripción; redac

ción de cartas y documentos; preparación de reuniones y

viajes etc.

Siendo el secretariado una profesión que abarca in

numerables campos de actividad, resulta mas apropiado

recordar que el presente es el momento en cual el pasa-

do se encuentra con el futuro. Esta intersección suele

acompaflarse de cambios, algo que inevitablemente produ-

ce temores pero que al mismo tiempo ofrece una serie de

nuevas oportunidades de las cuales se puede sacar muy

vi¡



buen partido. El cambio que estan- produciendo los compu

tadores es tan profundo que muchos autores lo consideran

una segunda Revolución Industrial. En pocos sitios se

sentirán tanto sus efectos como en el ambiente adminis-

trativo y, más concretamente en las actividades propias

de la secretaría. Si bien la revolución electrónica eh

minará muchas de las tareas correspondientes en la actua

lidad a esa función, ampliará al mismo tiempo su alcance

de forma considerable, puesto que las secretarias estamos

en el centro de información de toda oficina. Del mismo,

modo q'ue ese centro se enriquecerá y revitalizará gracias

a la automatización de las oficinas, las secretarias de-

bemos ampliar nuestros conocimeintos como profesionales

de la administración, aprendiendo nuevas formas de reu-

nir, presentar, encaminar y gestionar la información.

Espero que el presente trabajo que ha significado

para mi un profundo análisis y selección de los temas más

importantes que debe desarrollar la secretaria; sea gen-

tilmente aceptado por lbs Directivos de la Escuela de Se

cretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular

de Loja, a quienes me debo y en esta oportunidad aprove-

cho para presentarles una vez maás mi sincero agradecimien

to.
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CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA SECRETARIA

1.1. GENERALIDADES:

Ante todo trataré de définir

que es una Secretaria, cuales son sus funciones :. y res-

ponsabilidades y como repercuten su forma de ser y de

comportarse en el buen funcionamiento de la oficina.

Hay que tener en cuenta que su objetivo es el de desa-

rrollar con eficiencia una serie •de tareas que, .a pesar

de que puedan variar ampliamente tienen como caracterís

tica común que de ella depende directamente el funcio-

namiento organizativo de la empresa y por tanto, gran

1



2

parte de su éxito.

• Por otro lado, existe un concepto muy generalizado

y al mismo tiempo muy limitado, de que la secretaria es

únicamente la auxiliar del jefe, toma notas al dictado,

escribe a máquina, contesta el teléfono etc. Sin embar-

go este concepto queda muy estrecho para abarcar todas

las funciones que una secretaria moderna debe desarro-

llar.

Básicamente, la visión tradicional de la secreta-

ria se limita a la de una persona que, trabajando a la

sombra del ejecutivo, realiza principalmente dos tipos

de funciones. En primer lugar se le exige una serie de

actividades de tipo funcional, que engloban las tareas

específicas; y, en segundo lugar, otra serie de activi -

dades mucho más intangibles que pueden variar desde ir

a buscar un café a confeccionar el borrador del presu-

puesto anual. La clásica ocupación secretarial podría

definirse como un conjunto de tareas según el criterio

del ejecutivo a cuyo servicio se encuentra, incluso su

éxito profesional no-depende directamente de la calidad

de su trabajo personal, sino del propio éxito profesio-

nal del ejecutivo. •

1.1.1. La Secretaria Ejecutiva.- Concepto.

Este puesto supone un gran paso adelan

te para la secretaria y conlleva un alto grado de con-
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fí.dencialjdad y formalidad. El trabajo que debe reali-

zarse para un ejecutivo de alto nivel consiste por lo

general en planificar reuniones, redactar el orden del

día y las actas en las reuniones de Consejo, transcri-

birlas y mecanografiarlas, ocuparse del trabajo de rela

ciones públicas, redactar cartas e instrucciones por i-

* niciativa propia y realizar otras muchas tareas, como

filtrar las llamadas y las visitas, leer y valorar la co

rrespondencia con poca o ninguna supervisión. La habi-

lidad para las relaciones humanas es muy importante en

un cargo de secretaria ejecutiva, pues se trata de una

posición muy relevante con connotaciones claramente po-

líticas. Para desempeñarla con eficiencia, son esencia

les la madurez, la honestidad, el tacto y la diplomacia.

"La secretaria es una colaboradora que domina las

funciones propias de una oficina, que puede asumir res-

ponsabilidades sin supervisión directa, que aplica su jui

cio crítico y su iniciativa y que toma decisiones dentro

del margen de sus atribuciones".

1.2. PRESENTACION.

Actualmente cuando hablamos de presentación nos

referimos al compendio general de lo que se ve. Ello no

significa solamente el aspecto externo como puede ser

la ropa el maquillaje, la elegancia, el peinado etc.

La presentación es todo aquello que transmite impresión
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al receptor. Por lo tanto se refiere no oj n

tación física exterior sino a la impres n que pos' os

producir a nivel de trato y de trabajo. Preocuparnos por

la impresión que damos puede parecer en principio una

cuestión superficial y de menor importancia, consideran-

do que lo que se debe valorar es la realidad de la capa-

cidad de trabajo.

Sin embargo, es importante señalar que, en los pues

tos en que las relaciones humanas juegan un papel primor

dial, son también las impresiones lo que determinan una

u otra opinión.

Una mesa llena de papeles hasta los topes, un despa

cho desordenado, una carpeta rota no dan la impresión

de un trabajo rápido y organizado, y ello puede repercu-

tir en alto grado en la actitud del visitante para con

la empresa y, a la larga, perjudica la buena marcha de

los asuntos. Lo mismo ocurre con la actitud de una se-

cretaria, si se la ve todo el día corriendo de una lado

a otro con cientos de papeles bajo el brazo, si no -en-

cuentra lo que busca, si comenta en voz alta todo lo que

ocurre, etc. no produce la impresión de estar desarro-

un trabajo serio y organizado.

1.2.1. Aspecto Exterior.

Un aspecto exterior, físico, que contri-

buye a caracterizar la presentación de la secretaria, y

que encierto modo corresponde a un modélo -- previaménte
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fijado. Una adecuada presentación le ayuda.-a proyectar

se positivamente, pus le da más seguridad en todos sus

actos, en suconversación, en su trato con los demás y

aún en el desarrollo de su trabajo. Para causar buena

impresión, hay que saber comunicar una imagn correcta

y profesional en la forma de vestir.

LA ROPA.- La imagen que todos tenemos de una secre

tara es la de una mujer vestida elegan-

te' y comodamente, con sencillez y con estilo. Estas son

condiciones muy generales que, por su amplitud, dan pie

na libertad para que cada una se vista según su persona

lidad y gusto, pero lo importante es tener en cuenta que.

se espera de nosotras y, sobre todo, no vestir inadecua

damente con relación al ambiente en que hay que moverse

y a la gente que hay que tratar.

Naturalmente, otro de los aspectos ,importante's es la pul

critud, no es concebible que la secretaria no cuide su

apariencia personal con cierto esmero, el arreglo per-

sonal no debe ser exagerado, al maquillaje, los peinados

vistososdeben ser utilizados en circunstancias diferen

tes •a las de ir al trabajo, es indispensable -que Tlas

personas que concurran a la oficina se formen la •mejor

imagén de su persona.

También es importante mencionar la postura que se

adopta al sentarse. Está demostrado científicamente que

ello influye en la disposición con que una persona se
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dirige a otra. Sentarse en el borde de la silla, con el

cuerpo encogido yla mirada baja, produce una irremedia-

ble sensación de timidez, falta de decisión e inseguridad

personal. Por otro lado derrumbarse en los sillones no

ayuda en absoluto a crear una imagen de trabajo y serie-

dad. Una buena postura refleja confianza en si mismo.

Mantenga los hombros hacia atraz; los músculos del-esto-

mago firmemente en su lugar y su cabeza erguida. Con es

tos antecedentes, y por cuanto una correcta postura :re-

fleja confianza en sí mismo, es imperioso que la secreta

ria mantenga en todo momento dispocisión para atender su

trabajo con agilidad y naturalidad.

1.2.2. Satisfacción Personal.

Como punto de partida, hay que estable-

cer clara .y detalladamente cual es la actitud con que la

secretaria afronta su trabajo, qué opinión le merece el

mismo, cuáles son sus aspiraciones y ambiciones personales,

su grado de satisfacción en relación a la labor que de-

sempeña y qué opina ella. de sí misma. Ante todo, y a fin-

de poder realizar con seriedad este tipo de análisis, es

imprescindible mantener una actitud crítica y sincera con

respecto a sus propios deseos y manera de ser.

En primer lugar, especificare, que para desarro-

llar cualquier labor, sea del tipo que sea, de un modo

positivo y por supuesto satisfactorio para el que la de-

sempeña, es imprenscindible que la persona se sienta ab-
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solutarnente cómoda en su papel, que disfrute del trabajo

que tiene que hacer, y que no existan problemas básicos

de carácter que puedan entorpecer las actividades que de

be llevar a cabo.

La teoría ps1col6gica de la autosatisfacción nos en

seña que todos nosostros, como seres humanos, tenemos la

necesidad de satisfacer una serie de aspectos fisiol6gi-

cos y psicológicos para mantener nuestro equilibrio psi-

quico y, en definitiva, : desarrollar una vida personal po-

sitiva de lo que nos sintamos plenamente orgullosos.

Es de gran importancia que cualquier persona, y por

lo tanto también la secretaria, sea capaz de valorar el

potencial de satisfacción que para ella posee un rol de

terminado, que en este caso, es el de la profesión de se

cretaria, ya antes de aceptar el puesto, de modo que ten

ga una visión clara y precisa de lo que le interesa con-

seguir. Una vez aceptado el rol, es decisivo lógicamen-

te que éste pueda proporcionar lo que se esperaba de él

pués de lo contrario se produciría la frustración tanto

de las aspiraciones personales de la secretaria como del

cumplimiento satisfactorio del rol a desempeñar.

1.2.3. Exito en el trabajo.

La eduacación se ha convertido, en un

factor esencial para la secretaria contemporánea. La ma

yóra de cargos de este tipo requiere de un nivel universita-
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rio, combinado con diversos conocimientos técnicos. Por

este motivo, la educación permanente es imprescindible -

para la secretaria que aspire a promocionarse haia un

nivel profesional superior.

Para conseguir el éxito profesional,el primer paso

es la seguridad personal, analizarse concienzudamente y

tener una idea clara de las aptitudes propias para cana-

lizar y sentirse' gusto en 'el ejercicio de la misma. De

esta manera por el buen desempeño de su trabajo, logrará

escalar posiciones dentro de la empresa y naturalmente,

mejoras en su remuneración.

1.3. PRINCIPALES CUALIDADES.

El trabajo de una secretaria se basa en el de-

sarrollo de ciertos conocimientos lo que se llama "Capa-

cidades Técnica", complementadas porun conjunto de cua

lidades humanas que debe poner por su cuenta cada perso-

na. Las técnicas se aprenden o adquieren a través de la

educación, la enseñanza, el estudio y la práctica, adies

tramiento y constancia, pero las cualidades humanas que

forman la personalidad del individuo, se da por sentado

que son condiciones innatas, a pesar de que con una prác

tica constante de buenos hábitos se puede llegar a modi-

ficarlas. Estas cualidades a medida que se vayan modifi

cando durante su desarrollo y actuando con perseverancia

pueden cualtivarse de acuerdo ,a las necesidades, con yo-
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luntad y constancia cualquier actitud negativa puede ad-

quirir un valor positivo.

1.3.1. Lealtad.

Laltad significa cumplimiento y obser-

vancia en la fe que uno debe al otro. Debe ser la gura

y norte de todas las relaciones humanas y en particular

en las relaciones laborales, la secretaria debe demostrar

su lealtad incondicional a la empresa, al jefe y a los

compañeros de trabajo. Si queremos precisar más en el

significado de esta cualidad, podemos aceptarla como el

sentimiento que nos guía en presencia de una obligación

no definida; esto, como una fuerza interna que hace que

actuemos con auténtico celo, en todo trabajo que nos en-

comienda.

LI

	 1.3.2. Confiabilidad.

Recordemos que etimólógicamente la se-

cretaria es depositaria de los asuntos confidenciales ;de

la empresa, es la persona de absoluta nfianza, ante quién

puede tratarse de puntos neurálgicos, circunstancia cr

ticas con la plena seguridad de que todo lo escuchado

sabrá manejarlo en forma estrictamente confidencial, no

es dable un acto de infidelidad en la secretaria, ni aún

en ciertos asuntos triviales de ninguna consecuencia.
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En cualquier profesión por íntima y privada que sea

es evidente la intervención de normas éticas en' su ejer-

cío, con mayor razón cuando se trata de ciertas profesio-

nes como la del Secretariado, cuyo fin es el servicio in

mediato a la comunidad a través de la institución en don-

de presta sus servicios. Aquí es donde la Moral Profesio

nal adquiere mayor importancia.

1.3.4. Paciencia.

Esta es una cualidad, difícil de adquirir

cuando no se tiene conocimiento de nuestro propio yo. , cuan

do no sabemos autogobernarnarnos, pero una secretaria es

tará obligada a soportar con rostro amable a ese publico

frecuente; exigente y a veces falto de eduación, debe bus

dar en el autodominio ser dueña de esta imperiosa y bsi

ca cualidad que debe ser requisito en toda- secretaria,

se reviste de dignidad e importancia vital para el pues-

to.'

1.3.5. Iniciativa . y Cooperación.

La iniciativa es la característica de to

da secretaria ejecutiva, es la capacidad de ejercer el pro

pio juicio; por supuesto, para ello resulta imprescindi-

ble que la secretaria este al corriente de los asuntos y

de las intenciones del ejecutivo con respecto a ellos.

Debe estar siempre alerta y obrar con expontaneidad
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para de esta forma anticipar lo que es más conveniente,

esta es una de las características valiosas que le ayuda

rán a realizarse en su trabajo. La acapacidad de una se

cretaria para tomar acción por iniciativa propia hará au

mentar su efectividad, la iniciativa significa por tan-

to habilidad para identificar con precisión que cosa es

necesario hacer y luego realizarla.

Si las buenas relaciones crean y fomentan la convi-

vencia, la cercanía de odio provoca la explosión, es por

ello que la secretaria siempre debe estar con sus ánimos

dispuestos a cooperar con sus compañeros de trabajo, nun

ca debe ser individualista, ni menospreciar la -capacidad

de cuantos le rodean.



CAP 1 TU LO II

2	 RELACIONES HUMANAS:

Tratar con otras personas es parte esencial del tr

bajo de una secretaria. No es preciso que alguien nos a

grade personalmente para mantener una buena relación de

trabajo. La mejor forma de - obtener uan respuesta favora

ble de los compañeros de trabajo es presentarles una ima

gen equilibrada y positiva de uno mismo. La capacidad de

llevarse bien con muchos individuos de personalidades di

ferentes es una factor fundamental para el progreso labo

ral. Tratar sin, problemas a una persona dificil resulta

un desafio que' seguramente se repetirá muchas veces a

lo largo de la carrera de toda secretaria, para sa-

12
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- lir adelante en un .ambiente empresarial, hay que actuar

siempre con objetividad y tener en cuenta las interac-

ciones con las otras personas y la forma en que se desa

rrollan. Para establecer buenas relaciones con todos,

hay que partir de una actitud receptiva y comprensiva.

Hay que aprender a valorar las propias relaciones ante

las personas, así como sus reacciones ante uno mismo.

2.1. LA IMAGEN DEL JEFE

La influencia del jefe es decisiva para labue

na marcha de la empresa.

El nivel del rendimiento y la calidad del trabajo,

así como la atm6sfera moral imperante en las oficinas

son efectos de la influencia de la personalidad del je-

fe. Esta influencia depende de dos clases de factores:

unos extrínsecos y otros intrísecos.

Como factores extrinsecos de la influecia del jefe,,

debe considerarse su rango, su condición de hombre que

toma y despide al personal, que asigna a cada uno su tra-

bajo, que ejerce toda el poder y que provoca, por tanto,

en unos temor, obediencia, admiración pero que suscita,.

también, en otros, la resistenóia'y Lla rebeldía. Es en

fin el eje en torno del cual gira toda la organización.

El factor intríseco es aún más poderoso que el ex-

terno. Es una fuente potente y oculta que reside en la
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personalidad misma del jefe y de la cual emana una fuer-

za cuya naturaleza interna ignoramos, como ignoramos la

esencia de la electricidad. De todas esas fuerzas solo

percibimos sus efectos. Todo el poder y todo el presti-

gio personal radican en la zona afectiva del jefe y se

vuelcan sobre sus subalternos. Una voluntad firme, una

manera consecuente de obrar y un vivo sentido social, son..

condiciones del jefe que hacen mella en el personal su-

balterno, provocan su admiración y, con esto, é1 náci-

miento expontáneo de adhesión a su jefe y guía.

2.1.1. Tipos de Jefes.

En realidad solo existen dos clases de

jefes: el bueno y el malo.

El buen jefe es aquel que sabe dirigir la empresa

en forma perfecta y que siempre marchan adelante, no tie

ne dificultades ; con sus sub alternos, quienes cumplen sus

obligaciones con la mejor disposición de ánimo. Los :ma-

los jefes, además de los choques con sus subalternos ori

ginan pérdidas a la empresa.

Pero una clasificación de esta naturaleza resulta

demasiado simplista, auque puede ser útil en la práctica

Es simple e insuficiente porque se ignora cuáles son los

fallos de que adolece el jefe para que su actuación re-

suite negativa. El psicólogó inglés Sir P.Ch. Bartlett,

miembro de National Institute of Industrial Psychology,
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estudió durante la guerra, las diversas personalidades

de jefes, tanto-en el ejercicio, en la iglesia como en

la industria y distinguid los tres siguientes tipos:

1. 7 LOS INSTITUCIONALES.- Que son jefes y mantienen su

autoridad gracias al rango que ocupan o loson por

-. nombramiento.

2.- LOS DOMINADORES.- Que ejercen su autoridad haciendo

presión sobre sus subalternos y dominan en forma cam

pulsiva.

3.- LOS PERSUASIVOS.- Que imponen su autoridad por el

don que poseen de persuadir y convencer a sus subal

ternos.

Cualquiera que sea las funciones del jefe, debe Po

seer todas aquellas cualidades que le permitan :ejercer

ampliamente su autoridad sobre sus subordinados. El je

fe impone su autoridad, por sus cualidades :personáies

as¡ lo estiman y lo admiran. En todo esto radica lo que

constituye su prestigio y por consiguiente sobreestima-

ción de sus subalternos.

2.2. LAS RELACIONES CON EL JEFE

Llevarse bien con el jefe es muy impottante

para una secretaria, ya que su influencia será determi-

nante para el futuro laboral. Muchas secretarias capa-
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ces y eficientes han perdido oportunidades de promoción

Como consecuencia de conflictos personales con sus je-

fes, situación que le impidió contar con buenas referen

cias. Es, por tanto, esencial en la profesión aprender

a controlar el mal humor y las emociones, pues de lo con

trario peligra el futuro en la empresa e incluso en o-

tros trabajos. Las críticas del jefe no deben. tomarse

como algo personal, ni menos aún alimentar resentimien-

tos por su causa, porque semejante actitud dificultaría

la. realización de un buen trabajo. Hay, que controlarse

actuar con objetividad y reflexionar con calma antes de

expresar quejas oralmente o por escrito. Por lo gene-

ral, las críticas del jefe están únicamente encaminadas

a que su. secretaria mejore y no a herir sus sentimien-

tos. Como es natural, habrá ocasiones en que sea nece-

sario tratar con personas muy difíciles. La confianza

es otro factor importante en el establecimiento de una

buena relación con el jefe. Muchos ejecutivos trabajan

bajo fuertes presiones y suelen consultar con su secre-

taria acerca de asuntos confidenciales, espeóiálrnente

si dea tener buen juicio. Como es lógico, las in-

formaciones confidenciales deben mantenerse en estricto

secreto. Por lo tanto, es absolutamente esencial respe

tar los principios de lealtad. Dé esta forma se esta-

blecerá un clima de trabajo agradable, en lugar de una

relación puramente jerárquica. Hay que recordar también

que una mala imagen de la secretaria afecta .a la de su

jefe. Las que sean capaces de establecer una relación

de colaboración y de trabajo de equipo estarán mejór con -

sideradas y podrán asumir tantas responsabilidades como

sus jefes estén dispuestos a delegarles.
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2.3. RELACIONES DE LA SECRETARIA CON SUS SUBALTER

NOS Y COMPAÑEROS.

La Secretaria Ejecutiva además de las cuali-

dades que' han sido analizadas detenidamente en el pre-

sente estudio, debe adoptar un comportamiento especial

con las personas que colaboran directamente con ella;

por ejemplo, sus disposiciones debe impartírselas siem-

pre a través del mecaniLsmo de la INFLUENCIA, porque e-

lla genera cooperación no resistencia; sugiere no impo-

ne; da confíaza no ahonda distancias; ofrece alternati -

vas; es lógica. Por estas razones la Secretaria debe

actuar siempre en base a la influencia, es capaz de trans

formar las Instituciones y lograr a la postre la exce-

lencia administrativa en ellas. Debe descartar da sumen

te y la práctica cotidiana el AUTORITARISMO, por múlti-

ples razones entre ellas; pPrque genera resistencia, es

eventual y dura mientras se esté en el cargo.

Asl mismo la Secretaria Ejecutiva debe asumir acti

tudes positivas en cada una de las actividades que desa

rrolle en su función, a fin de que sirvan de ejemplo y

puedan ser imitadas por sus colaboradoras; porque las ac

titudes positivas generan la comprensión necesaria para

el cumplimiento eficiente del trabajo encomendado a ca-

da una de las personas.

Debe tener presente la importancia que tiene la a

phicación correcta de la MOTIVACION, que es capaz de man

tener, mejorar o reorientar la conducta de lbs indivi-
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duos en una organización; la motivación debe estar de

acuerdo a la necesidad que va ha satisfacer; debe es-

tar acorde con el esfuerzo que realiza una persona, de

be ser lógica, Si se cumplen estas condiciones básicas

tendremos un empleado eficazmente motivado, es decir,

un individuo con mística de trabajo, dinámico, comuni-

cativo, dispuesto a colaborar en todas actividades ad-

ministrativas.

Finalmente, la Secretaria Ejecutiva, no puede per

der de vista que es la Relacionista Pública de la Orga

nización, por ende, en cada una de sus actividades que

realice frente al público interno o externo, debe pro

yectar una imagen positiva de ella. Además, el compor

tamiento con el publico debe ser amable, afable, cortez,;

sincero; es decir, en todo momento debe nDstrar una prác

correcta de relaciones humanas.



CAPITULO III

3,	 TAREAS ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA

Sin la habilidad de las secretarias para recibir in

formación, transcribir la palabra hablada o : escrita y

producir documentos eficaces y perfectos, la maquinaria

del comercio se debilitaría y llegaría a detenerse. Por

lo tanto, el análisis de las responsabilidades, el esta

blecimiento de elevados criterios de trabajo y la combi

nación de ambas actitudes constituyen elementos esencia

les para el éxito de la secretaria profesional.

3.1. DICTADO Y TRANSCRIPCION.

Transcribir palabras habladas a un documento

19
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escrito no es tan sencillo como parece. El acento, las

inflexiones, los defectos de pronunciación, las formas

individuales de hablar yel vocabulario especializados

pueden afectar la manera en que el transcriptor .:recibe

el mensaje. Como resultado, el documento generado puede

no reflejar exactamente la información que la persona

que dicta intente comunicar.

Todas las empresas tienen diferentes exigencias pa

ra el procesamiento de la información. Dada la comp1ej

dad del moderno equipamiento de oficina, las :compáñas

pueden elegir entre diversas opciones de sistemas de dic

tado con el fin de satisfacer sus necesidades de docu-

mentación y comunicación. Es imperativo que la secreta

ria conozca la forma correcta de utilizar el eqúipo a

su disposición, no sólo a efectos de tomar notas al dic

tado o de transcribir, sino para llevar a cabo su mante

nimiento diario y para conseguir un servicio rápido y e

ficaz de reparaciones en caso de necesitarlo.

Desde el punto de vista de la empresa, una de las

cualidades ms deseables en el proceso de dictado Y trans

cripción es la economía. La producción de cartas comer

ciales es costosa; sin embargo, el incesante progreso

tecnológico, aplicado a los sistemas modernos, permite

reducir el costo de las cartas y de otros documéntos,

disminuyendo el tiempo invertido no sólo por quien trans-

cribe, sino también por quien dicta.
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3.1.1.	 Máquinas Portátiles.

Gran parte de los dictados se realizan

ante dictáfonos ligeros (de 250 a 750 gramos), unidades

portátiles que pueden llevarse cómodamente y sin proble-

mas en el bolsillo de una chaqueta o en la cartera, son

ideales para las conferencias y para el trabajo de campo.

Muchas de estas unidades portátiles están diseñadas

de manera que las funciones de grabar, reproducir, ir ha

cia adelante y rebobinar se puedan controlar con un solo

dedo. Su sencillez las hace las preferidas del ejecuti-

vo ocupado.

Para el transcriptor, la unidad portátil puede fun-

cionar . a la vez como máquina transcriptora, pués se pue-

de insertar directamente la conexión para los audífonos.

Las funciones de ir hacia adelante y rebobinar ofrece al

transcriptor entera libertad para repasar lo oído o sal-

tarse documentos si así se desea.

3.1.2. Toma de Dictado

Como sucede con todos lo  conocimientos y ha-

bilidades, resulta útil saber taquigrafía aún cuando la

automatización de las oficinas esté acabando con esta

forma de tomar notas al dictado. Muchoa ejecutivos pre-

fieren todavía dectar a taquigrafía, y el producto final
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resulta tan correcto y acabado como el conseguido con

una máquina. Las técnicas utilizadas para generar un

documento mediante taquigrafía son mucho ms complejas

que la simple medición de la velocidad de registros de

una persona en concreto. Esas técnicas pueden desarro-

llarse a través de la educación, la observación, la ex

periencia y, por desgracia, los errores cometidos. Las

técnics aprendidas pueden ser aplicables en todas las

situaciones o específicas de una circunstancia determj

nada.

EDUCACI.ON.- A continuación se presenta

rá algunas sugerencias para que las sesiones dedicta-,.

do produzcan el menor neviosismo posible.

1.- Empezar una página nueva del cuaderno en cada se-

sión.

2.- . Cerrar la parte usada del cuaderno con una bánda

de góma; de esta forma puede abrirse por la primera

página libre sin retrasos.

3.- Si el volumen diario de dictado es escaso o modera

do, escribir la fecha sobre la columna que se uti-

lizará al comenzar la sesión; numerar las páginas

(1,2,3, etc.) en la parte superior y rodear el nú-

mero en cada página. En la siguiente sesión, empe

zará otra vez por el número 1.

4..- Al final de una carta o de un documento (pero no

al final de la sesión) , trazar una sola raya des-

puds de la última línea de dictado. Al terminar la



23

sesión trazar dos rayas paralelas.

5.- Si el volumen dé-dictado es grande, indicar la fecha

en cada página para saber a qué día corresponde todo

el material dictado'.

6.- Utilizar un bolígrafo o una pluma que permita escri-

bir con fluidez. Los lapiceros de punta fina suelen

ser los mejores, pero la elección es una cuestión en

teramente personal. Con la finalidad de ahorrar tiem;

po dejar la tapa sobre lá mesa en lugar de colocarla

en el extremo superior del lapicero o pluma.

7.,- Señalar los cambios importantes con letras encerra-

das en un círculo. Es decir, escribir A en el sitio

donde se produce la primera corrección y señalar las

palabras que deben sustituir alas antiguas con otra

A. y así sucesivamente. OPCION: Si la persona que

dicta acostumbra a hacer muchas correcciones durante

las sesiones, puede ser mucho mejor tomar notas en u

na sola columna y dejar la otra para indicar los carn

bios.

8.- Escribir en caracteres corrientes y con todas sus le

tras los nombres, direcciones y términos técnicos que

la persona que dicta tenga que deletrear.

9.- Dejar un espacio entre los documentos dictados para

insertar instrucciones sobre la forma de transcribir

los o enviarlos a sus destinatarios. No olvidar nun

ca las instrucciones ni los comentarios.

10. Marcar con subrayado simple las palabras que. hay que

subrayar y con subrayado doble las que hay que escri

bir con mayúsculas.
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11.- Si surgen preguntas sobre el material dictado, mar

car el sitio de las dudas con una X. Una vez fina

lizada la sesión plantear las preguntas pertinentes

12.- En caso de retrasarse o no seguir el dictado, inte

rrumpir a la persona que dicta aprovechando una

pausa. Leer entones en voz alta la última frase

escrita.

Transcribir el material tan pronto como sea posible

después de 1 ,á sesión de dictado. De esta forma, la

mayor parte' de la información sigue fresca en la

memoria.

3.1.3. Transcripción

La trascripción requiere unos procedí

mientos específicos. En lugar de concentrarse en oír,

como en el caso del dictáfono, hay que prestar toda la

atención posbile a lo que se ve. Sin embargo, sigue sien

do preciso establecer un ritmo de trabajo que permita

realizar la transcripción en las mejores condiciones po

sibles para conseguir el documento definitivo deseado.

A continuación presentaré algunas técnicas esenciales pa

ra el proceso de transcripcióñ.

1. Colocar el cuaderno en un ángulo que resulte cómodo.

2. Comprobar si se han transcrito los documentos de mayor impor

tancia y prioridad.

3. Revisar las notas para saber dónde seencuentran las

correcciony los comentarios.

4. Calcular la extensión de la carta y ajustar lbs már-
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genes y tabuladores.

5.- Insertar el papel a la altura adecuada.

6.- Tratar de establecer un buen ritmo de lectura y trans

crípci6n.

7.- Comparar el documento mecanografiado con .'las--.notas

para verificar que no ha habido omisiones.

8.- Anular con una linea vertical las notas trascritas.

No es posible exagerar la importancia de conseguir

un buen nivel en las técnicas de dictado y transcripci6n

Un cargo de secretaria es un puesto en el que se necesi-

ta conseguir la máxima velocidad y eficiencia tan pronto

como sea posible. Una vez dominado el manejo de las má-

quinas de oficina y después de establecer una buena rela

ción con los -jefes y los colaboradores, no hay obstáculo

para producir documentos de inmejorable c.calidad :jcomer-

cial.

3.1.4. Correcciones.

Todos cometemos ocasionalmente errores 	 )
y a veces es preciso Cambiar alguna palabra después de

terminado un documento. Los errores pequeños se corrí

gen con facilidad en la mayoría de los casos, pero los

cambios algo más extensos suelen requerir procedimientos

más complicados, cuando no es preciso repetir el mecano-

grafiado. Una mecan6grafa profesional sabe sacar el m

ximo partido de los productos correctores disponibles pa

ra producir documentos perfectos.
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En las decadas de los 80 sería absurdo referirse al

cuchillo y a la goma de borrar como productos correcto-

res, cuando hay otros con los que se obtienen mejores re

sultados. El cuchillo estropea el papel y la goma de bo

rrar altera su superficie. Tampoco es raro que en estos

casos se rompa el papel. Por estos motivos, las secreta

rías utilizamos líquidos, hojitas, cintas correctoras o

maquinas autocorrectoras. De todos estos •productos ha-

blaré a continuación.

El líquido corrector es un ésmalte blanco de secado

rápido que se extiende con un pequeño pincel sobre el e-

rror para volverlo invisible. Si se aplica demasiado u

quido sobre el error, los caracteres que se mecanografíen

encima resultaran distorsionados e incluso puede dañarse

el papel. La mejor forma de corregir es aplicar una go-

tita de líquido en cada letra incorrecta. Se obtiene me

jores resultados corrigiendo un solo carácter por vez,

en lugar de ocuparse de una palabra entera, una frase o

varias líneas a la vez, utilizando el pincel como si fue

ra la brocha de un pintor.

Algunas máquinas de escribir tienen una cinta co~

• rrectora. Para utilizarla hay que pulsar la tecla • áde-

cuada, volver al error y teclear una vez ms la letra o

»	 a palabra incorrecta, con el fin de borrarla. A conti-

nuación, se mecanografía la letra o la palabra correcta.

•	 La modificación es invisible
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Las hojitas correctoras son prácticas, pero las co

rrecciones hechas con ellas no son permanentes. Después

de cierto tiempo,ei polvillo blanco de la corrección se

pierde, aparece el error original y el sitio de la co-

rrección cobra el aspecto de una simple tachadura. Este

tipo de hojita sólo es recomendable para los borrado-

res o paralos documentos con poca vida útil. Para em-

plearlas, hay que volver al lugar del error, insertar la

hojita, volver a mecanografiar el error, quitar la hoji-

tay mecanografiar en su sitio los caracteres correctos.

Hay también cintas correctoras autoadhesivas, con

un ancho de una ó dos líneas de máquina. Se corta el lar

go necesario de cinta, se elimina la banda de detrás y

se pega a la hoja en forma que cubra el error. No con-

viene utilizar este tipo de cintas en los documentos que

van a ser fotocopiados, ya que las marcas de los bordes

aparecen en las fotocopias. Tampoco deben usarse nunca

en documentos que deban.enviarse.
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3.2. REDACCION DE LAS CARTAS Y DOCUMENTOS.

Es preciso redactar en forma clara, eficaz y

correcta. Puesto que lamayor parte de las comunicacio

nes comerciales son leídas por muchas personas dentro y

fuera de la organización, el contenido de todo ,documento -

debe ser gramaticalmente correcto, conciso y :fóil de

comprender. Hay muchos libros y manuales destinados a

facilitar el trabajo de redacción, la secretaria debe

disponer de un diccionario general, un manual de estilo

y un diccionario de sinónimos. En cierto aspecto,la re

dacción de cartas y documentos se parece ,a la periodís-

tica. Siguiendo el método de decir " quien " , "que","cuan

do" y "por qué", utilizado por los periodistas, es pos¡

ble cubrir todos los ángulos de una comunicación.

Una buena redactora de cartas dice las cosas de for

ma que impresione y favorablemente convenga, es decir,

si pide alguna cosa obliga a que se le complazca, si re

dama, induce a que se le atienda, y si niega hace que

el lector comprenda las causas de la negativa. De ilaí  con

secución de todos estos objetivos depende directamente

el éxito profesional de la correspondencia y por la tan

to elde la secretaria como redactora.

3.2.1. Estructura y Distribución de la Carta.

Aunque aparentemente una carta puede

ser una petición, un ofrecimiento o una carta de trmi-
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te, en realidad la intención de la correspondencia siern

pres es la de solicitar alguna cosa.

Para que una carta comercial cumpla sus objetivos

debe presentar una estructura que conste de las siguien

tes cualidades:

1. Captar el interés del lector en el primer párrafo

2. Exponer los hechos con toda claridad.

3. Dar énfasis a lo positivo

4. Utilizar un aliciente para conseguir lo que preten-

de

S. Presentar una despedida adecuada.

1. Captar , el interés del: lector.- resulta muy útil a la

hora de reclamos, empezar la carta con algo que le

interese a él más que al redactor. Procurando que

la primera frase sea breve y clara, directamente di -

rigida a expresar la motivación de la carta. El ob-

jetivo es mantener su interés a lo largo de todo el

contenido.

2. Exponer los hechos con toda claridad. - La anibiguedad

es algo que debe evitarse siempre. Cuando se soli-

cite información, por ejemplo, hay que. asegurarse

de que el lector sabrá exactamente lo que se solici

ta; si se hace un acuse de recibo hay que hacer men

ción precisa del asunto por el que se lo realiza.

Lo primordial es comprobar que reuna todos los da-

tos imprescindibles
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3.- Dar énfasis a lo positivo.- Es muy recomendable dar

énfasis a todo aquello que produzca una impresión po

sitiva en cuanto al enfoque de la carta. Lo más e-

fectivo es exponer las afirmaciones de manera que el

destinatario tenga por fuerza que sentirse de acuer-

do con lo que lee, y como norma evitar todas aquellas

frases expresadas en negativo.

4.- Utilizar un aliciente.- La utilización de un alicien

te para lograr el objetivo de la carta consiste sim-

plemente en facilitar al lector una toma de decisio-

nes, lo que puede lograrse explicando sencillamente

lo que se quiere de él y el por qué.

5.- Presentación de una despedida adecuada y oportuna.-

En la despedida de las cartas es quizás donde resul-

te más fácil caer en la tentación de utilizar frases

rebuscadas , o desfasadas.

Distribución de la Carta.

Se dice que los pequeños detalles hacen un todo. La

secretaria debe poner especial cuidado y conocimientos

de cada una de las partes y su correcta distribución pa-

ra así completar un texto bien redactado y obtener elmen

saje 'completo, correcto, atractivo, artísticamente escri

to, • etc.

La carta se divide en tres partes bás±ás que son:
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3.2.1.1. Encabezamiento.- Esta constituj

do por las siguientes partes:

a. Membrete

b. Fecha

c. Dirección

d. Asunto o referencia

e. Linde atención, y

f) Saludo

EL MEMBRETE.- Es-el diseño, ge-

neralmente impreso en el papel de correspondencia en la

parte superior, en el que se indica: El nombre de la em-

presa o razón social; en el caso de casas comerciales,ja

actividad a la que se dedica; dirección, número telefóni

co, télex, apartado postal, nombre de la ciudad, pas;lo

gotipo etc.

En algunas ocasiones y con fines propagandísticos,

el membrete consta de dibujos o s.mbólos alusivos a la

actividad del remitente.

EJEMPLOS:

4

4W
UNIVERSIDAD DE CUENCA
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE CIENCIAS TECNICAS (IICT)

FACULTAD DE ARQUITECTURA

%41% tccJe
AV. OCCIDENTAL, EDIFICIO 'OLADE", SECTOR SAN CARLOS, CASILLA 6413 C.C.I., TELEX 2728 OLADE, TELEF.: 538-280, QUITO . ECUADOR
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LUGAR Y FECHA.- Es la indicación

del lugar, día, mes y año en que se escribe la carta o

comunicación.

Lugar.-. Nombre de la localidad desde donde se escribe la

carta o documento. Este dato puede omitírselo si

es que consta en el membrete.

Día	 .-Es el número cardinar correspondiente al tiempo

en que se escribe.

Mes .- Debe consignarse completo, sin abreviaturas. Si

no va precedido del lugar se lo anotará con mayús

culas su primera letra, caso contrario irán en mi

flúsculas

Año	 .-Se lo anotará en número seguido sin punto que se

pare la unidad de millar de las centenas.

EJEMPLO:	 Loja, 25 de junio.de 1987

La fecha puede colocarse de doa a seis líneas por de

bajo del membrete impreso de la compañía, según la exten

sión estimada de la carta y la practica corriente en la

empresa. Si el texto de la carta en cuestión está pre-

visto que sea breve, se pueden intercalar varias líneas

entre la fecha y la primera línea de la dirección inte-

rior. La fecha se coloca alineada con el márgen izquier

do en las cartas en bloque y simplificadas. En las modi

ficadas se dipone a unos cinco espacios a la derecha del

centro, en el centro exacto o alineada con el margen de-

recho. En las de tipo ejecutivo y en las ¡dentadas, se

coloca a la derecha.
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DIRECCION.- La dirección se compo-

ne de los siguientes elementos: En la primera línea, el

nombre del destinatario con su título de cortesía, Sra.,

Sr., Dña., o Excmo Sr. D.; en la segunda línea, el cargo

del destinatario o el nombre de su empresa. En la Terce-

ra, la calle y el número, y en la última, el código postal

y la ciudad. De ser necesario, en la tercera línea se a-

ñade el número de habitación, de oficina o de apartamen-

to. Si la carta va dirigida a una organización y no a un

individuo, hay que escribir el nombre completo de la -em-

presa o institución, en la primera línea, -seguido el nom

bre del departamento de destino. En todos los estilos de

carta, con excepción del protocolario o Américano la di-

rección interior es el segundo elemento despues de la fe-

cha. La dirección interior puede disponer de ocho a doce

líneas por debajo de la fecha, con excepción del estilo

simplificado, en el cual hay que colocarla exactamente tres

líneas debajo de la fecha.

EJEMPLO:

Sr. D.
Federico Sánchez,
DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENERGIA
Av. España 125
Monterrey, Nvo. León
México

ASUNTO O REFERENCIA:- Esta anota-

ción, con sus datos sobre el número de archivo, poliza,

factura etc., puede añadir-se a la carta si el destinata-

rio así lo ha solicitado o si el autor piensa que su in-

clusión facilitaré el archivo de la correspondencia.



CA p^e

'4 BUCTECA

La línea de referencia puede centrarse en la pági-'

na distancia de una a cuatro líneas por debajo de la fe-

cha. Sin embargo, con los estilos en bloque y simplifi-

cado, la línea de referencia se alínea siempre por la iz

quieda, una línea por debajo de la fecha. Si se añade

una línea de referencia en la primera hoja de la carta,

hay que insertarla en todas las páginas que sigan. Si

se utiliza el estilo bloqie, hay que colocarla en la cuar

ta línea del encabezamiento de la continuaci6n.

EJEMPLO:

Sr.
Juan Bueno
página 2
10-1-86
Z-123-453

Línea de referencia en los estilos:

Modificado, Bloque y Semibloque.

nstrucciones Metálicas S.A.

/ Andalucía, 13	 Tel.: 963 478
elex: 6754 - Quito-Ecuador.

20 de septiembre de 1987
Ref: 12A 90C

ra.
artha Martínez,
EFE DE PRODUCCION
iudad.
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LINEA DE ATENCION.- Las cartas di

rígidas colectivamente a una empresa, un departamente o u

na persona específica, deben llevar una línea de atención

Esta línea se coloca alineada por la izquierda en ,-todos

los estilos de carta, con excepción del mofificado en se-

mibloque, en el cual debe centrarse. La posición que le

corresponde es dos líneas por debajo de la dirección inte

rior ydos líneas por encima del encabezamiento. Nunca de

be subrayarse ni escribir todas las letras con mayúsculas.

EJEMPLO:	 A la atención de Rodolfo Rodas.

PI

Nunca va punto después de la línea de atención. El

encabezamiento que le sigue debe ser colectivo, puesto-que

la carta va dirigida a un grupo de personas.

LINEA DEL TEMA: La línea del te-

ma, elemento optativo en todos los estilos de carta con ex

cepción del simplificado, en el cual es imprescindible,

presenta el contenido básico del mensaje en la menor can

tidad posible de palabras. En el estilo simplificado, se

mecanografía en letras ,mayúsculas y se dispone tres li-

neas por debajo de la dirección interior y tres por enci-

ma del texto de la carta. En los demás estilos, la línea

del tema se coloca dos líneas por debajo del encabezamien

to y dos por encima de la primera línea del texto. En to-

dos los estilos, con excepción del simplificado, puede es

cribirse la palabra tema.



36

EJEMPLO:

Tema: Reunión con el Sr. Carpio

TEMA: Reunión con el Sr. Carpio

TEMA: REUNIONCON EL SR. CARPIO

En el estilo simplificado, no se utiliza nunca la pa

labra tema, sino que se expresa sencillamente el tema en

letras mayúsculas:

REUNION CON EL SR. CARPIO

En la correspondencia de ciertos despachos legales,

la línea del tema va precedida de la indicación Ref.: pe

ro estas abreviaturas no se utilizan ya en la correspon-

dencia general moderna. No debe usarse punto después de

la línea del tema y es mejor no recurrir a los estilos

protocolario o indentado en las cartas que requieran es-

ta línea.

SALUDO: El saludo o encabe-

zamiento, utilizado en todos los estilos de carta a ex-

cepción del simplificado, se escribe dos líneas más abajo

de la última linea de la dirección interior, alineado al

márgen izquierdo. En la carta de estilo protocolario,el

saludo se coloca de dos a seis líneas por debajo de la

fecha, según sea mayor o menor la extensión del texto.

La primera palabra del saludo o encabezamiento, as como

los nombres propios y los títulos, van con mayúsculas.

EJEMPLOS DE SALUDOS MAS CORRIENTES:

Señor (a) y(es) (as)

Estimado (a) (os) señor (a) (as)

Distinguido (a) (s) amigo (a) (s)

De mi (nuestra) consideración.
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Por lo general, el saludo se cierra con .dos puntos,

también conocido como sistema de puntuación cerrada, se

puede dejar el saludo sin ningún tipo de puntuación. Es

preciso recordar de todos modos que al eliminar la Ipun-

tuación del saludo, hay que omitirla también en la fórmu

la de despedida y en las notas de material adjunto o de

copias.

3.2.1.2. CUERPO O TEXTO DE LA CARTA.- Es

la parte más importante, puesto que es el portador del

mensaje: Son las expresiones que forman el contenido de

la carta. Consta de tres partes.

(

1. INTRODUCCIÓN.- No es correcto en-

trar a tratar el asunto de la carta inmediatamente des-

pues del saludo. Se acostumbra hacer preceder al cuerpo

de la carta, un párrafo corto de dos a tres líneas. Es

una especie de preámbulo antes de adelantar el asunto.

EJEMPLO:

Mucho agradeceré a usted, se digne ...............

Me es grato dirigirme a usted por medio de la presente.

Desde el punto de vista gramatical no sería correc-

to en este párrafo previo al asunto de la carta, el uso

de gerundios. Así, se deberá evitar palabras tales co-

mo: creyendo, esperando, confiando, sintiendo etc.

2. CONCEPTOS FUNDAMENTALES.- Los con

ceptos fundamentales constituyen el cuerpo mismo de la
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carta, su misión es exponer claramente al lecto mo-

tivo de la misiva. Debemos planear bien las ideas&i-

ganizar el orden en que se van a ir exponiendo.

El texto comienza dos líneas por debajo del encabe

zamiento en todos los estilos de carta, a excepción del

simplificado, en el cual empieza tres líneas por debajo

de la referencia. En las cartas comerciales convenciona

les, el texto de los párrafos se mecanografía a un solo

espacio, con doble espacio para separarlos unos de otros

Actualmente, el doble espacio sólo se utiliza en cartas

muy breves o en, las escritas en cuartillas. Si el tex-

to de una carta muy breve se.mecanografía a doble espa-

1 cio, hay que sangrar seis espacios la primera línea de

cada párrafo. En los estilos en bloque, simplificado y

modificado,-los párrafos se alinean con el margen iz-

quierdo. En las cartas modificadas en semibloque, la

primera línea de cada párrafo se sangra unos cinco oseis

espacios. En las cartas ¡dentadas, la primera línea se

coloca alineada con el margen izquierdo, en tanto que

restantes se mecnografían unos cinco o seis espacios

hacial el centro de la página, lo cual crea un agrada-

ble. efecto visual.

DESPEDIDA.- Una vez desarrolla

do y expuesto el motivo de la carta, es de cortesía des

pedirse con mayor o menor confianza según el grado de a

mistad que una al corresponsal con el lector. En la fra

se de despedida puede además aprovecharse para recalcar
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lo expuesto en las ideas fundamentales.

La fórmula de despedida se utiliza en todos los es-

tilos de carta, con excepción del simplificado. Se me-

canografía dos líneas por debajo de la última línea del

texto y su primera palabra va con mayúscula.

EJEMPLO:

Le saluda, atentamente,

Cordialmente,

Sinceramente,

Atentamente,

- Por lo general, la fórmula de. despedida va seguida

de una coma, que se puede omitir si se utiliza el siste-

ma de puntuación abierta. Recordemos que si se eliJairia

aquí la coma, hay que omitir también la puntuación del

encabezamiento y de las notas añadidas, como las que ha-

cen referencia al material adjunto o al número de copias

LA ANTEFIRMA.- En la razón so

cial, se usa cuando no existe membrete, para indicar cual

es el remitente o empresa que está emitiendo la comunica.

ción, va a renglón seguido de la línea de despedida o des

pués del nombre, usando algunas compañh 'as un sello prepa

rado al efecto. Dicho nombre debe ir precedido de la ex

presión por (p.) o por poder (p.p.) lo que indica que en

representación de la empresa firma el gerente.

EJEMPLO:

p. COMPAÑIA DE SEGUROS LOS ANDES
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LA FIRMA.- La firma comprende

las siguientes subdivisiones:

a. Firma autógrafa

b. Nombre del firmante

C. Cargo u otros datos del remitente

a.- Firma autógrafa.- Luego de la antefirma a cua-

tro espacios, el remitente o responsable del escrito és-

tampar sus nombres y apellidos con su puño y letra.

b.- Nombre del firmante.- En la mayoría de los r:ca-

sos las firmas son ilegibles, por esta razón es convenien

te escribir debajo de la firma autógrafa el nombre del

firmante. El mismo que puede ir escrito a máquina o por

medio de un sello de goma.

c.- Cargo del firmanteenja Empresa.- Ademas de la

firma y el nombre del firmante, acontinuación de éste o

en la línea inmediata inferior se acostumbra escribir el

cargo que ocupa dicha persona en la empresa. En la fir-

ma de una carta no se podrá abreviar los nombres de los

cargos o departamentos al frente del cual figura el fir-

mante de la carta.

Así se escribirá

Presidente y no Pte.

Sección y no secc.
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Otro detalle de cierta importancia, no conocido y

olvidado, es que la 'firma autógrafa no debe ir precedida

de la palabra o de la abreviatuia firmado (Fdo.)

INICIALES DEL AUTOR Y DE LA ME

CANOGRAFA.- En todos los esti

los de carta, las iniciales del autor, de la persona en-

cargada de la mecanografía o de ambos se colocan alinea-

das con el margen izquierdo, dos espacios por debajo del

bloque de la firma. En la mayoría de las empresas se con

signan dos o tres mayúsculas para el nombre del autor '

dos o tres minúsculas para el de la persona qeu se ha o-

cupado de la mecanografía de la carta. En la actualidad

no suelen señalarse estas iniciales, amenos que el au-

tor de la carta no sea el mismo que el de la firma, o a

menos que su inclusión sea necesaria por motivos de ar-

chivo o de control de la producción. En el estilo sim-

plificado sólo aparecen las iniciales de la mecanógrafa.

EJEMPLO:

MAR: sas	 MAR/sas	 MAR: SAS	 mar: asa

MAR: 55	 MAR/ss	 MR: SS
	

MaxA. Ruiz:SS

Una carta firmada por una persona (por ejemplo, un

ejecutivo), pero escrita o dictada por otra ( por ejemplo

un ayudante) y mecanografiada por la secretaria puede lle-

var las iniciales de los tres:

HGS : RBS : la

NOTAS SOBRE EL MATERIAL ADJUN-

TO.- Si una carta lleva mate-

rial adjunto, conviene consignar una nota que así lo ex-
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prese, alineada con el margen izquierdo, dos líneas por

debajo de las iniciales del autor y de la mecanógrafa o

dos líneas por debajo del.;bloque de la firmasi no apare

cen las iniciales. La nota puede tener cualquiera de las

siguiéntes formas:

Anexos: 3

Anexos (3)

3 anexos

Es preciso enumerar y describir el material adjunto

particularmente importante. Las anotaciones deben cen-

trarse y mecanografiarse a un solo espacio:

Anexos: 1. Fotocopia

2. Factura

NOTA SOBRE EL NUMERO DE COPIAS.

Antes se indicaba a la mecanógrafa el número de copias

que debía hacer con papel carbón. Ahora, -naturalmeie,

esta nota se refiere a las fotocopias. Si se decide aña

dir esta nota a la carta, hay que alinearla con el mar-

gen izquierdo, dos líneas por debajo del bloque de la fir

ma o de cualquier otra. anotación que se encuentre al fi-

nal de la página. La nota sobre el número de copias y las

personas a quienes van dirigidas debe ser lo último en me

canografiarse. En las cartas puede utilizarse cualquie-

ra de las siguientes formas:

cc: Gabriel Ulloa	 CC: Sra FÍernndez

CC: Gabriel Ulloa	 Sr. Martínez

Sr. Figueroa

Cada elemento de la nota se separa de los demás me-
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diante el doble espaciado, mientras que cada unidad se me

canografía a un solo espacio. Si el autor de la carta de

sea enviar material adjunto a los destinatarios de las co

pias, el nombre de cada apéndice se especifica entre pa-

réntesis junto a sus nombres.

POSDATA.- Si es preciso 'áñadir

una posdata a la carta, hay que mecanografiarla de dos a

cuatro líneas por debajo de la última anotación. En los

estilos en bloque y modificado, se dispone alineada con

el mérgen izquierdo. En las cartas ¡dentadas, se mecano-

grafía de la misma forma que los párrafos del texto. To-

das las posdata se escriben a un solo espacio, con los

márgenes iguales al resto de la carta. Actualmente sue-

le omitirse el encabezamiento P.D. El autor debe colocar

una firma abreviada al final dé la.posdata.

3.2.2. Características esenciales de la carta

Las características que definen el va-

lor de la composición de la carta son:

1. Claridad

2. Concisión

3. Exactitud

4. Cortesíay

5. Corrección

1. Claridad.- Ante todo, la carta es un mensaje que se

envia al destinatario. Si el lector no comprende a
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primera vista el propósito de la carta, el mensaje no

ha cumplido su objetivo. La claridad del contenido

se consigue, antes de empezar la composición de la car

ta, la secretaria debe decidir en concreto que es lo

que realmente quiere decir. Una vez hecho esto, de-

be encontrar las palabras y expresiones ms adecuadas

para plasmar el mensaje. La claridad en el estilo se

consigue mediante la selección del vocabulario, de la

puntuación, de la longitud y disposición de las fra-

ses y de la distribución total de los párrafos. Las

frases deben ser directas, sin paréntesis ni frases

subordinadas, encadenadas y razonablemente cortas.

2. Concisión.- La concisión en la redacción de un texto

se consigue. omitiendo toda aquella información que no

es extrictamente necesaria o que resulta redundante.

Hay que señalar que un estilo conciso no implica que

sea incompleto o descortés.

3. Exactitud.- En la carta debe incluirse absolutamente

todo aquello que es esencial, ya que la omisión de de

lles importantes puede causar confusión o dificultar

la marcha normal de los asuntos. La mejor manera de

evitar esto es repasar con exactitud todos los deta-

lles que deben incluirse en el texto antes de empezar

a escribir.

4. Cortesía. La cortesía en las cartas comercjales no

es un aspecto de segunda importancia sino primordial,
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- especialmente cuando se tiene la intención de mante-

ner la correspondencia con cierta asiduidad. La cor

tesía depende en gran parte de un saludo y una despe

dida adecuada, pero lo que más importancia tiene es

el tono general del lenguaje en el cuerpo completo

del texto.

5. Corrección. Una carta que contenga errores en los de

talles formales produce una pobre impresión de la in

teligencia y el carácter del-individuo o de la casa

comercial que la envía. Un texto cuidadosamente re-

dactado pero mal pasado a máquina es totalmente ine-

ficaz, puesto que no atrae la atención requerida ha-

cia el conténido del mensaje.

Para conseguir una carta correctamente transcrita es

necesario comprobar, después del dictado pero antes de

pasarla a máquina, los siguientes puntos: 1.- La gramti

ca. 2.- La ortografía. 3.- Las mayúsculas. 4.- La pun

tuación. 5.- La forma de expresiones núrnericas. 6.-Las

abreviaturas. Una vez asegurado que los puntos citados

son correctos en todos los apectos, el texto tiene que

pasarse a máquina con el máximo cuidado a fin de evitar

fallos de copia o de tecleado.

3.2.3. Lenguaje de •la carta comercial.- Las

cartas pueden dividirse en cuanto a su función; en comer

ciales y sociales. Generalmente, las cartas que tiene

que preparar una secretaria en la oficina pertenecen al
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primer grupo. En la correspondencia social podríamos dis

tinguir aquellas que, se desarrollan entre amigos y la

que, partiendo de la oficina,' atañe a temas 'tales como in

vitaciones a congresos organizaci6n de viajes, etc. 	 En
la Correspondencia social entre amigos, todo esta prmití

do a nivel de lenguaje y manera de expresarse como al de

composición esencial'de la carta. Por él contrario, en•,

las cartas Comerciales es imprenscindible utilizar estrjc

tamente el lenguaje convencional	 El cuerpo de la carta

comercial ofrece una cierta gama de utilización del lengua

je, 'con distintos tratamientos individuales pero en ellas
no deben usarse expresiones coloquiales ni se permite la
libertad de tratamiento que normalmente existe en las car

tas entre amigos. Tanto la correspondencia comercial co-

mo la Social que salen de una oficina exigen una gramáti-

ca correcta, una buena puntuación y una ortografía impeca

ble.

3.2.4. Diferentes tipos de cartas.

Existen varios modelos o estilos de car

tas, a los mismos que se los puede Clasificar de ,
 acuerdo

a su empleo, así tenemos:

Los estilos de mayor uso en la vida 
comercial Son:

Bloque e
xtremo; Bloque, Semibloque; Sangrado y Escalonado

Bloque Extremo.- Es el más rápido y práctico. Todas

sus líneas', desde la fecha hasta las iniciales identjfi_
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cadoras comienzan al borde del margen izquierdo, es decir

no esta permitido la sangría. El texto por lo general va

escrito a espacio sencillo, sólo entre párrafos va doble

espacio.

Ventajas:

- Permite la escritura veloz, ahorrando tiempo a la

mecanógrafa, puesto que no hay que espaciar' para

sangrías.

- Presenta un aspecto cómodo y práctico.

Desventajas.

- Muestra un diseño desequilibrado, la carta parece

ser más pesada ala izquierda.

- Es demasiado severo y rígido.

Estilo Bloque Modificado.- Es de mayor uso en la ac

tualidad; fácil, atractivo y práctico. Las líneas de la

fecha, despedida y la firma comienzan en el centro de la

linea de escritura, las demás van al borde del margen iz

quierdo.

Ventajas:

- Tiene un aspecto adecuado a la seriedad de la comu

nicación comercial.

- Permite escribir ..a máquina rápidamente, -pus nOse

pierde tiempo en dejar sangrías en el texto.

- Siendo moderno y práctico es también tradicional.
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Desventaj as;

-. El lector hecha de menos las sangrías al comienzo"

de párrafos.

- Es para muchos un poco rígido desde el - puí-ito de

Vista estético.

Estilo Semibloque: La distribución de este estilo

es igual •a la del estilo bloque, con la diferencia de que

la primera línea de cada párrafo lleva una sangría" de

cinco o más espacios.

Ventajas:	 -

- Tiene el diseño más estético de todos los estilos

- Mantiene un clima de seriedad comercial sin ser

rígido.

- Las sangrías ayudan a ubicar los párrafos

Desventajas:

- La escritura es un poco más lenta en relación al

anterior debido al uso del tabulador.

Estilo Sangrado o Escalonado.- Se caracteriza por

las entradas o sangrías que se hacen en la dirección inte-

rior; y en la antefirma, firma y cargo; el texto va a gus

to del mecanógrafo; es un estilo muy caprichoso, conser-

vador y de gran trabajo en su confección.

Ventajas:

- Es práctico especialmente para cartas manuscritas
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- Ofrece más espacios en blanco para resaltar el men -

mensaje.

- Su apariencia es ágil y agradable.

Desventajas:

- Es el más lento de escribir por la constante aten-

ción de fijar la sangría.

- Tiene aspecto de anticuado e ineficaz.

Estilo Colgante.- Es similar al estilo bloque , con la

diferencia de que' en el texto la primera línea de los pá-

rrafos se inicia. al tope del márgen:'izquierdo, pero a par

tir de la segunda y demás líneas flevan sangría de cinco

espacios,, guardando verticalidad.

Ventajas:

- Por la presentación del diseño en los párrafos, a-

trae favorablemente la atención del lector, lo que

lo hace más eficaz en las cartas de propaganda.

- Destaca cada tema de una manera especial.

Desventajas:

- Lentitud al escribir e incomodidad al tabular.

- Atrae más la atención hacia la forma que hacia el

contenido.

Estilo Bloque Cuadrado.- Sigue las caractéríticas

del estilo bloque extremo, con la diferencia de que la fe

cha termina en el márgen derecho, al mismo nivel de la
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dirección interior, y por tener la última línea del car-

go con las iniciales de representación al mismo nivel.

Ventajas:

- Es de gran novedad y puede usarse en cartas exten

sas que ocupen una hoja.

- Da la sensación de equilibrio en su distribución

Desventajas:

- Su aspecto general no es agradable a la vista.

- Se aparta totalmente de lo tradicional.

Estilo Noma.- "noma', que significa: Asociación Na-

cional para la Dirección de Oficinas (National Mangement

Association) de los Estados Unidos. En la práctica es u

na nueva variación del estilo bloque extremo; todas sus

líneas comienzan al tope del margen izquierdo, con la ca

racterística de que por razones prácticas se omite el sa

ludo y la despedida de cortesía, se utiliza el asunto que

sirve de salutación introductora al tema de la carta; el

mismo que va en letras mayúsculas al igual que el nombre

cargo .o departamento del firmante.

Ventajas:

- Ahorra mucho tiempo evitando el uso de frases ri-

tuales.

- Reune muchos aspectos prácticos que lo hacen apra

piado para empresas en las que hay que despachar

mucha correspondencia.
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Desventajas:

- Es una comunicación fría y rígida a la que se su-

prime toda frase de cortesía y efecto.

- Presenta los asuntos con cierta brusquedad.

- Es un estilo nuevo y debido a su forma no tendrá

mayor aceptación en los paises latinos.

Estilo Españól.- Es un modelo que se adapta al es-

tilo semibloque, la línea de saludo comienza con una san

gría de cinco pulsaciones; la línea del párrafo introduc

tora del texto, debe comenzar a continuación de los dos

puntos de la línea de salutación, pero dos espacios más

abajo.

Ventajas:

- Es atractiva y bien dispuesta.

- Util para cartas que contienen un asunto único.

Desventajas:

- Poco práctica al. ser engorrosa de escribir

- Los modernístas la califican de demasiado protoco

laria.

Existe también otro estilo, el mismo que no se lo

emplea en las cartas comerciales es el llamado Protocola

rio o Americano.

EJEMPLOS CON APLICACION A CADA ESTILO:



Modelo sinóptico de carta
Estilo Bloque Modificado.
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Membrete

Fecha

Dirección

Referencia

Atención

Saludo

Introducción

Cuerpo
de la
Carta

Antéfirrna
Firma autógrafa

Ncxnbre del firmante
Cargo del Firmante

?nexos

Iniciales



SERVICIOS UNIDOS, S.A,

Apartado 675- Telef6no 543211-

QUITO-ECUADOR

Loja, julio 21 de 1987

Señores
Banco de la Unión
Apartado "F"
Quito.

Estimados señores:

En la tarjeta que adjuntamos aparece el nombre de una firma comer-
cial de esta plaza que deseando entrar en relaciones con esta En-
presa, nos ha solicitado la apertura de un crédito hasta por la su
ma de S/. 5.000 ,00 mensuales.

Cario la citada entidad nos ha autorizado para solicitar de ustedes
datos acerca de la seriedad y cumplimiento de sus obligaciones, nos
permitimos ocupar su atención en este sentido, rogándoles nos in-
formen al respecto, en la seguridad de que consideraremos sus refe
rencias como de carácter estrictamente confidencial.

Nos ponemos a sus ordenes, y muy agradecidos nos suscribemos de us
tedes.

Atentamente,

p. SERVICIOS UNIDOS, S.A.

Clemente Ruiz P.

1 Anexo

53

ÇRP/rs.

Modelo: Estilo Bloque extremo
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COOPERATIVA AGRICOLA INDEPENDIENTE, R.L.
Apartado 345- Telefóno 23412

LIMA - PERU

Lima, julio 21 de 1987

Señor
Ramón Vidal r5pez,
Gerente de la Compañía
Maquinaria Agrícola e Industrial, S.A.
Apartado "C"
Lima.

Ref : Tractores

De nuestras consideraciones:

Estamos interesados en adquirir para el uso de nuestras labores a-
grícolas, tres tractores pesados de la marca "Internacional" que
ustedes representan, cuyas características mecánicas se anotan en
las especificaciones que adjuntamos.

Les rogamos enviamos, ojalá lo más pronto posible, catálogos, co-
tizaciones, condiciones de venta y la información que considere
pertinente.

Quedarnos a la espera de sus gratas noticias y nos complacemos en
saludarles.

Atentamente,

P. COOPERkTIVA AGRICOLA INDEPENDIENTE, R. L.

Pedro Benítez García
GERENTE

1 anexo

cc. Sr. Eduardo Carpio S.

PBG/rs.

1deio: Estilo Bloque modificado



Clle Guayas y 9 de octubre
te1fono 921-987

Machala - Ecuador
Arenillas - Tahun
télef6no 124

INSTITUTO ECUATORIANO DE RECURSO HIDRAULICOS
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

PROYECTO TAHUIN

1 -0,11, 9,1

Machala, julio21 de 1987

Señor
Gerente del Banco
SOCIEDJ½D GENERAL DE CREDIW
Ciudad.

Señor Gerente:

Ruego a usted se sirva ordenar a quien corresponda, se nos con
fiera fotocopia del cheque número ' DF 27278, girado el 2 de mayo de
1987, de la Cta. Cte. N 198756, por la cantidad de S/. 25.987,00,
a la orden de Oil Corrpany, el mismo que aparece cobrado; pero, que
no nos ha sido devuelto, como es costumbre del Banco.

Sin otro particular por el momento, anticipo mis agradecimien-
tos.

Atentamente,

Ing. Leopolo Rosales Vega,
GERENTE GENERAL

LRV/rs.

Modelo: Estilo Semibloque
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CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

CONACYT

Av. Patria 850 y 10 de Agosto Edificio Bco. de Prestamos 9no. Piso

Apdo. NaC-0035.
Te1fono: 474050

QUITO t ECUADOR

DFID 870343

Quito, marzo 24 de 1987

Señores
Hno. Ticiano Cagigal García

Ing. Max Torres Guzmán
CANCILLER Y RECTOR .DE LA UNIVERSIDAD

TEXNICA PARTICULAR DE LOJA
Loja.

De mis consideraciones:

Acuso recibo de vuestro oficio circular N 019-C.tJTPL del 24
de febrero del presente año y que se relaciona con la invitación
formulada al Seminario "Arquitectura Bioclntica para climas tem
piados y fríos" a realizarse en la ciudad de Loja del 20 al 24 de
abril del presente año.

Sobre el asunto en referencia, en priii-r lugar debo agrade-
cer por dicha invitación y en segundo término comunicarles que he
designado al Arg. Januario Muñoz B., para que asista a dicho Se-
minario en la fecha señalada.

Aprovecho de esta oportunidad para reiterarle a vosotros mis
mejores sentimientos de consideración y estima.

Atentamente,

Ing. Miguel Moreno Eras

DIRECTOR EJECUTIVO

Cc. Relaciones P(b1icas
MME/rs.

Modelo: Estilo Sangrado o Escalonado
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Carlos Paredes Ríos

HACIENDA "LA CRUZ"

o==oLj4a=

Bogota, julio 21 de 1987

señores.
Agencia del Pacífico, S.A.
Apartado 234
Buenaventura

Estimados señores:..

Como justo reconocimiento que merece su Empresa, me complazco en ma
nifestarle que siempre he obtenidá magníficos rendimientos en
mi lechería, con el uso de su alimento concentrado para vacas.

En este rranento, de acuerdo con mi estadística de producción, ten-
go un aumento mayor de 100 botellas diarias, que:.represéntan
el 28,50%, a pesar de que estamos en pleno verano, época en que
disminuye los pastos.

Lo felicito sinceramente por la calidad de sus productos, por su mag
nifico servicio y más que todo, por la rectitud, seriedád y
cortesía con que su Organización atiende a los clientes.

Estimo que estas condiciones son la mejor cooperación y garantía que
podamos recibir los ganaderos.

Atentamente,

Carlos Paredes Píos

cPR,/rs.

Modeló: Estilo Colgante
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Loja, octubre 22 de 1987

Señor Licenciado
Arturo Armijos R.
Loja.

ASUNTO: INSTRUCCIONES PARA INCOPPORACION

Me corrlace canunicarle que las pruebas realizadas por usted han
sido satisfactorias. Por este motivo le remito la solicitud de
ingreso a fin de que se sirva llenarla y enviar acompañada de los
siguientes documentos:

- Partida de nacisniento,
4 Fotografías tamaño carnet; y,
- Fotoscopia del titulo profesional.

La documentación deberá presentarse en la oficina particular, don
de se le indicará la fecha de incorporación al trabajo.

Jorge Muñoz Alvarado
ARQUITECIO URBANISTA

Adj.: Lo indicado

RS.

ibdelo: Estilo Noma.



SIMBOLO DE CALIDAD Y SERVICIO

Machala 1308 y Aguirre * Tef.: 532312

Guayaquil-Ecuador

Loja, marzo 4 de 1987

Señor
Luis Caceres Ruiz
Guayaquil

De mis consideraciones:

Conocedor de que la Casa Comercial que
usted representa goza de un merecido y justo crédito, por su bien
ganado prestigio, me taro la libertad de molestarlo en el sentido
de que se sirva informarme, de un modo confidencial y reservado
sobre la solvencia económica y honorabilidad de la firma mercantil
cuyo nombre le incluyo en pepel separado. Como es usual en estos
casos le ofrezco reciprocidad a este importante servicio.

Atentamente,

Juan RTLofrío P.
GERENTE

1 Adj.

JPP/rs.
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MODELO: Estilo Español
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3.3. IUMENIOS DE USO NPS FREcJENn.

La palabra "documento", en término general signi

fica "cualquier cosa que sirva de prueba". En un senti-

do ms concreto, se llama así a todo título o prueba es-

crita.

3.3.1. Vale.

En un sentido general, los vales son cons

tancias representativas-,de valores convertibles en efec-

tivo. Así, por ejemplo, los constantes adelantos que so

bre sueldos solicitan los empleados de un negocio, son

garantizados por medio de vales que ellos extienden con

su firmay guarda la caja del establecimiento, descontán

doselos al hacerse el pago de salarios (semanal, quince-

nal o mensualmente).

El buen ordenamiento comercial exige la garantía de

un documento para todo pago, egreso o salida, del nego-

cio, por mas, exiguo que éste sea. Por eso, los gastos

pequeños de una compañía, que generalmente por lo ínfimo

de su cuantía no pueden ser justificados con otros docu-

mentos, se representan por medio de vales que mas propia

mente reciben en estos casos el nombre de comprobante de

caja. Estos gastos corrientemente corresponden a compra

de útiles de escritorio y otros muchos de poco valor pero de

uso constante en la empresa.

EJEMPLOS:



VALE DE CAJA

Por	 S/. 1.000,00

A favor de INDUSTRIAS DE ALUMINIOS S.A.

por la cantidad de UN MIL, 00/100 sucres-----------

por concepto de abono'a mi trabajo de instalación de

ventajas de celosías durante el presente mes.

Loja, octubre 22 de 1987

Vto. Eno.	 Recibí Conforme

EPPESA ELECTRICA PEGIONAL DEL SUR S.A.

Por:S/. 3.000,00

Por una docena de estilógrafos, para uso de la oficina. (Depar

tamento de Estadística) ----------------------------

Loja, octubre 22 de 1987

Vt. Eno	 Recibí Conforme

61
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3.3.2.	 Recibo.

La palabra recibo, en 'su acpción gene

ral, significa.: "Recepción, acción y efecto de recibir".

Es una acepción restringuida y relacionada con el estu-

dio que nos ocupa, significa: "Escrito o resguardo fir

mado, en que se declara haber recibido dinero u otra co

Sa".

'on constancias que se extienden originadas en en-

tregas de dinero o cualquier otra clase de bienes. Tra

tandose de recibos por dinero (pagos de alquiler, sala-

nos, abonos o cuentas, etc)

Todo recibo contiene las siguientes partes:

a.- Fecha (mes, día y año) precedida del nombre de

la ciudad en que se expide (Loja, julio 7 de 198

.- Nombre completo de la persona a favor de la

cual se hace el recibo. (Dr. Carlos Ramírez).

c.- Cantidad de dinero por la que se extiende el recibo

expresada en letras, pudiendo escribirse las ci

fras, correspondientes a los centavos o cénti-

mos caso que los hubiere, con números.

d.- La misma cantidad por la cual se extiende el

recibo, pero expresada en números.

e.- Indicación del motivo por la cual se extiende

el recibo, pero expresada en la forma mts exac

ta y resumida..,. Ejemplo:
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ALQUILER ADELANTADO DE LOCAL DE COMERCIO, DEL

1 2 AL 31 DE MARZO, 1987

f.-Finalmente, debe escribirse la firma de la per

sona autorizada que extiende el recibo, ya sea

firmado por sí misma o a nombre de la entidad

que representa, según el caso. Ejemplo:

Por sí mismo:	 En representación:

Dr. Robérto Ruiz 	 P . ALMACENES "TODO," S .A.

PROPIETARIO	 Carlos Paredes C.

Personas que intervienen.- En todo recibo intérvienen

dos personas:

Persona a cuyo favor se extiende el recibo, la mis-

ma que constará expresada en forma completa, con su ape-

llido o apellidos, para no confundirse con sus homónimos

Dicho nombre debe estar precedido del tratamiento y títu

lo o títulos correspondientes. Ejemplo:

Recibí de los Sres. "Banco de Loja", S.A.

Recibimos del Sr. Doctor Luis Sánchez S.

Persona que otorga el recibo, la cual debe estampar

la firma autógrafa, de tal manera que se entienda clara-

mente si lo hace por si mismo, o a nombre de otra perso-

na o entidad a la cual representa.



EJEMPLO:

N •- 	 Por S/.

Loja, octubre 22 de 1987

64

Recíbi de ODMEICIOS ASOCIADOS S.A.

la cantídad

s u c r e s

por concepto de Trabajo de instalación de diez puntos de , luz en

las bodegas de la com Fila, localizadas en el Valle

Hugo Valladares
ELflUCISTA

o
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3.3..3. Pagaré

Es un título ejecutivo y no necesita de

reconocimiento del deudor, por así prescribirlo el Código

de Procedimiento Civil, y todo lo concerniente a pagaré a

la ORDEN entre comerciantes solamente o por actos de co-

mercio de parte del que suscribe el pagaré, es acto mer-

cantil, según el Código de Comercio.

El Código de Comercio no reconoce a todo pagaré la

calidad de mercantil, calidad que la reserva para aque-

llos en que el suscriptor y el beneficiario son comercian

tes o para aquellos en que el suscriptor ha declarado que

se trata de un acto de comercio o por actos de comercio,

sin que en tal caso, importe que el beneficiario sea o no

comerciante.

Nuestra ley no lo define, empieza simplemente enun-

ciando los elementos consecutivos y formales del documen-

to para su validez como pagaré, tales como su- - denomina-

ción, la promesa incondicional de pagar una suma determi-

nada, la indicación de vencimiento, lugar de pago, nombre

de la persona a quién o a cuya orden se pagará, lugar y

fecha de suscripción y firma del suscriptor.

En todo caso, el pagaré es un documento de crédito,

que contiene la promesa incondicional del suscriptor de

pagar una suma cierta de dinero a una persona (nominati-

va) o a la orden de .....(documento a la orden),, a su ven-



66

cimiento. Por consiguiente, en el pagaré hay dos partes:

el suscriptor y el tenedor o beneficiario, quien puede

ser reemplazado suscesivamente por los distintos endosa-

tarios, en la medida en que el documento circule en el,

mercado. En este sentido, a la firma del documento y de

su entrega aparece a cargo del suscriptor una obligación

carnbiaria sujeta por lo mismo, a los '-principios jurídicos

sustantivos y adjetivos propios de los títulos de crédi-

to por ser abstracto, literal, completo, necesario y au-

tónomo.

La utilidad del pagaré es basta en las transacciones

internas tanto como en las internaciones. Cumple final¡

dades mercantiles en su condición de documento de crédi-

to, pues difiere en el tiempo de pago de deudas, asegura

otras obligaciones, moviliza créditos, utilizándose como

pago, garantía, descuentos, etc. Los bancos los prefie-

ren cuando operan con créditos directos.

Forma y contenido de los Pagarés.- La forma del pa-

garé a la orden se determina por las Leyes del Estado. El

suscriptor tiene que someterse a las reglas sobre emisión

y contenido de los pagarés; el avalista o.garante, tie-

ne que someterse a las reglas del país en donde tiende

su aval o garantía; el endosante tiene que hacerse el en

doso con sujeción a la ley del país donde hizo el traspa

SO. La costumbre mercantil ha hecho que éstos documentos

se extiendan en formularios impresos que se expiden gene

ralmente en las imprentas. La ley impone la obligación



67

de extender el documento, con la denominación de PAGARE,

que tiene que estar inserta en el texto del mismo.

EJEMPLO:

B A NC 0  E LO J A

LOJA-ECUADOR

VENCE

L88 - 03 - 22

N 456	 POR: S/. 140.000,00

'Deb O y pagaré de esta fecha, a CIENTO OCHENTA - das d'-1a

vista en esta ciudad 'o en el lugar donde fuese reconvenido a la or

den del BANCO DE LOJA, la cantidad de CIENTO CUARENTA MIL 00/100
sucres que he recibido en préstamo, en dinero efectivo y a NI

htera satisfacci5n.

Desde la fecha, a:bonorará 	 el inters del 37% por ciento a-

nual y en caso de mora pagar , adems, el 4 por ciento adicio-

nal hasta la completa cancelaci6n; y si se expedieren nuevas leyes

fijando otros limites más elevados de inters, diferentes al que -

rige actualmente pagará el tipo que entonces se permitiere estipi-

lar.

Si diese	 origen a juicio a gastos de cobro, todos los gas-

tos extrajudiciales o judiciales que se ocasionaren serán de NI

cargo, an antes de sentencia. Para caso de juicio ME sujeto es-

pecialmente a los Jueces de lo Civil de la Provincia de Loja a e-

lecci6n del acreedor y renuncio fuero y domicilio.

Sin protesto, sin visto bueno. Caso de mora autoriz O debi-

tar de mi cuenta corriente N 89765, libreta de ahorros N 	 o

compesar con cualquier dep6sito o crdíto que tuviere el Banco 	 a
favor.

Deudor : Ruth Salinas de V.

Cd. Id.:

Cd. Trb.: 654

Direc.	 Sucre N34-45 y 10
de Agosto.
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3.3.4. Cheques.

"El cheque es un. instrumento de pago, se gira con-

tra una Institución Bancaria autorizada para recibir de

pósitos monetarios, que tengan fondos a disposición del

girador"

Importancia y Aplicación.- La existencia del cheque

está vinculada a un banco, en base a un contrato de cuen

ta corriente que es el que, ordinariamente, motiva o po-

sibilita la creación del cheque. Sin embargo, las obli-

gaciones cambiarias las asume el girador, los beneficia-

nos o los endosantes, quienes responden ante el tenedor

o portador legítimo en forma autónoma y directa. El gi-

rado asume una responsabilidad y obligación cambiania só

lo en caso de cheques certificados o, en general, cuando

el banco es girador y girado . como en los cheques de via-

jeros (traveles checks)

Aplicación.- Es una orden de pago dada sobre un Ban

co, en el cual tiene el librador fondos depositados a su

orden o encuenta corriente, con un saldo a su favor o

crédito en descubierto.

El uso del cheque hace innecesario el empleo de la

moneda. Enefecto la persona que tiene que efectuar un

pago importante no lo hace valiéndose de la moneda sino

que extiende un Cheque pagadero por el banco en-el que

tiene su cuenta corriente.
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En definitiva el Cheque cumple una de las funciones

esenciales.de la moneda, puesto que es intermediario de

los cambios. No puede ser considerado como moneda circu

lante, ya que los citados documentos se reciben precisa-

mente, porque llevan la posiblidad de ser cambiados con

moneda.

Elementos del Cheque:

- La denominación de Cheque en el idioma empleado

para su redacción y en el texto mismo del documen

to.

- El mandato puro y simple de pagar una suma deter-

minada de dinero.

- El nombre del que debe pagar (librado o girado)

- La indicación del lugar del pago, fecha y del lu-

gar de emisión; y,

- La firma del que expide el Cheque (girador o Li-

brador).

No •tendrá validez el Cheque cuando se haya omiti-

do cualquiera de los requisitos preseñalados.

Personas que intervienen en el giro del cheque.~

Se puede distinguir tres personas que participan en

la emisión de un cheque, ellas son:

EL GIRADOR.- Es quien lo crea. Puede ser la perso-

na natural o jurídica. En todo caso debe estar asistida
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de autorización bancaria para el giro del cheque. Auto

rización que existe por la existencia, también, del con

trato de cuenta corriente en el Banco de depósito.

El igirador responde por el pago, esta bbligación

no puede eximirse y cualquier disposición en contrario es

domo no estar puesta.

EL GIRADO.- Es el banco de depósito que tendrá que

cumplir las órdenes de pago emitidas por el girador. Or

denes que serán satisfechas hasta el valor de la provi-

sión de fondos que mantenga el girador en su cuenta co-

rriente. La que debe estar , constantemente alimentada

si es que la emisión de cheques es, así mismo, constante,

La obligación del girado es respecto al cuentacorrentista ; en

ningún caso con terceros.

EL PORTADOR O TENEDOR.- El portador o tenedor del

cheque es el beneficiario. Puede confundirse las calidades de

girador y tenedor. Esto sucede cuando es el mismo gira-

dor quien cobra el cheque o lo presenta para su pago.

Mas, no siempre puede realizarse este caso; pudiendo el

tenedor o portador ser un tercero. El derecho del tene-

dor del cheque es autónomo y nada tiene que ver con las

relaciones existentes entre girador y girado o girador y

endosante.

Clases de Cheques.
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1.- Cheque OÍzdinario. Es el que se usa comunmente,

sin que lleve en su texto palabras o frases especiales.

Se subdividen en dos especies: Nominativo y al Portador.

Cheque Nominativo.- Es el que lleva en su texto el

nombre completo del correspondiente tenedor o beneficia-

rio, quien para hacer efectivo su cobro debe obligatoria

mente identificarse ante el girado, presentando la res-

pectiva cédula de identidad. Si es endosado un cheque

nominativo, el respectivo endosatario, o el último de e-

llos en caso de dos o más endosos, está obligado a pre-

sentar la referida cédula.

Cheque al portador.- Es el que en lugar del nombre

del beneficiario, lleva la palabra sacramental "Portador"

pero en la práctica se ha hecho una costumbre anotar sim

plemente una línea horizontal a lo largo del correspon-

diente espacio.

Todo cheque girado al portador puede ser cobrado por

cualquier persona, previa su identificación, siendo sufi

ciente que lo cancele, estampando su firma en su respec-

tivo reverso. Pero muchos Bancos locales si exigen la

presentación de la cédula de identidad, cuando se trata

de cheques al portador girados por más de S/.3.000x:con

el objeto de proteger los intereses de los correspondien

tes cuentacorrentistas.
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2.- Cheque no negociable.- Llamado también no a la

orden, es el que lleva escrito sobre su anverso, general

mente en forma transversa, la siguiente frase: "NO NEGO-

CIABLE" o también "NO A LA ORDEN". Las personas o insti

tuciones que tienen la costumbre de emitir esta clase de

cheques, disponen de un pequeño sello de caucho con una

de estas frases, a fin de obtener una mayor visibilidad.

Todo cheque no negociable o no a la orden "NO PUEDE SER

ENDOSADO", y generalmente ésta clase de cheques suele a -

plicar la Caja Nacional del Seguro Social, al- extender

cheques para el pago de préstamos quirografarios o hipote

canos, fondos de reserva, seguros de cesantía, etc.

3.- Cheque cruzado.- Es el que lleva cruzado sobre

su anverso, en sentido diagonal de abajo hacia arriba, -

dos líneas paralelas a •un centímetro de distancia-entre

sí, o que pueden ser trazadas ya por el girador, ya por

el tenedor o beneficiario. Todo cheque cruzado es cobra

ble solamente por intermedio de otro Banco; en consecuen

cia, tiene que ser depositado en cuenta corriente del te

nedor.

Un cheque cruzado puede ser nominativo o al portador

y su finalidad exclusiva es evitar su pérdida o robo, es

pecialmente cuando se trata de cheques girados al porta-

dor.

Se subdivide en dos especies: General y especial

Cruzado general.- Es el cheque que lleva simplernen-
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te sobre su anverso las dos líneas paralelas, pudiendo

ser cobrado por intermedio de cualquier Banco.

Cruzadoespecial.- Es el cheque que dentro de las

dos lineas paralelas lleva anotado el nombre de un Banco

entonces el cheque es cobrado únicamente por intermedio

de dicho Banco; sin embargo, el Banco designado puede re

currir a otro Banco para el cobro de cheque.

4.- Cheque Certificado.- Es el que lleva en su rever

so la expresión "CERTIFICADO' scfita fechada ' firma-

da por el Banco girado, obligándose éste a pagar el va-

lor del cheque a su presentación y liberañdo al girádor

de la responsabilidad del pago del mismo al correspondien

te beneficiario.

Todo cheque certificado, para que sea válido debe ser

indefectiblemente a la orden, o sea cheque nominativo en

caso contrario, la certificación será considerada como

no escrita. El cheque certificado no es endosable; por

consiguiente puede hacerlo efectivo directamente o por

intermedio de otro banco, para lo cual deberá depositar-

lo en su cuenta corriente. Además, no puede ser revoca-

do por el girador; sin embargo, éste puede solicitar al

banco girado dejarlo sin efecto, siempre que devuelva el

cheque.

5.- Cheque de viajeros.- Es el que lleva escrita la

expresión "CHEQUE DE VIAJERO" en su anverso, debiendo a-
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notarse indefectiblemente el nombre del beneficiario, el

número de orden y la fecha respectiva, para control del

banco emisor.

Esta clase de cheques sustituyen al dinero en efec-

tivo, con el objeto de evitar robos o pérdidas, y son u-

na creación de algunos bancos Norteamericanos y que se

les conoce mundialmente con la denominación de "travel's

Check".

En caso de pérdida de unos o varios travel's check,

el Banco emisor recibe el correspondiente aviso del tene

dor y luego los anula y notifica del particular a todas

las agencias y sucursales y finalmente emite nuevos che-

ques que son entregados al respectivo beneficiario.

EJEMPLOS:

DATOS:

GIRADOR	 BENEFICIARIO:

GIRADO :	 1 1	 CANTIDAD:

LUGAR Y FECHA DE EMISION:



'J(..TECA

L	 Cheque Nominativo.

1	 J(JO46Íbanco d& azuay	
13-002

Pagadero en cualquier Oficina	
300	 CHEQUE

en el Ecuador	 LOP	 N9 846351
.Págueseala 	 Carlos Armijos R

orden de

La suma de 

Loja, 20 de septiembre de 1987
	 Sucres 1

Lugar y Fecha de Ernisi,n

No invadir la zona inferior a esta linee con 	 caligráficos ni sellos. 1

El!	 r	 ilfi illi tP Ili f flIf	 II fJlJj F1
f Ib11 !!l iji .	 lolif ijl Ifl 1111111 f!. Ini1 llill Ilti

L	 Cheque al Portador.

b banco d& azuay	 102	 3 o 4 6 1 5 9Pagadero en cualquier Oficina	 300	 CHEQUE

	

en el Ecuador	 LOP	 N9 846352
orden de 
Páguese 	 EL PORTADOR	

5.000,00
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Sucres

Loja, octubre 20 de 1987
Lugar y Fecha de Emisión
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Cheque Cruzado Especial.
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BANCO DE JOJA
MATRIZ EN LOJA

PAGUESE A LA ROBERTO ARROYO
ORDEN DE

LA SUMA DE
DIEZ MIL oo/100 suc

29-001	
CLJENTANo.	 Q - 4 7

300 vwNO 554116

D
SUCRES.

Loja, oc	 1987
LUGAR Y FECHA DE EMISION

FIRMA

no invadir esta zona con rasgos caligráficos ni sellos.

: :	 ; 1,21.3
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3. 3. 5. Letra de Cambio

Es un título de crédito que contiene u-

na orden incondicional de pagar una cantidad determinada

formulada con los requisitos exigidos por la ley. Por e-

llo el girado, si hay la aceptación de su parte, o el li

brador en su caso, se obliga a pagar al tomador o benefi

ciario una suma cierta en la fecha y lugar determinados

en el mismo documento. 	 -

La letra de cambio no es solamente un instrumento de

crédito en el que consta una orden de pago; sino también

un efecto de comercio desde el momento en que, mediante

un primer endoso, inicia el ciclo de una de sus funciones

primordiales, cual es su circulación, en la que se trans

miten los derechos y obligaciones de la letra misma a o-

tra persona.

Endoso de la letra de cambio.- Se entiende por endo

so la orden que el propietario o tenedor de una letra,

vale o libranza extiende al reverso de ella, para que se

pague su importe o valor a la persona que designe. La le

tra de cambio puede tener sucesivamente varios dueños,lo

cual se obtiene mediante el endoso. (no hay que olvidar-

se que la letra de cambio también puede transmitirse por

hErencia, legado y por la simple entrega de la misma a o

tra persona)

Partes de que consta.- La letra de cambio debe con-
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tener:

1.- La denominación de la letra de cambio;

2.- La orden incondicional de pagar una cantidad de

terminada;

3.- El nombre de la persona que debe pagar (librado

o girado);

4.- La indicación del vencimiento;

5.- La del lugar en donde debe efectuarse el pago;

6.- El nombre de la persona .a quien o á cuya orden

debe efectuar el pago;

7.- La indicación de la fecha y del lugar en que se

gira la letra; y,

8.- La firma de la persona que la emite (librado o

girado).

La letra de Cambio en la que faltare algunas de es- -

tas indicaciones, mi es válida como letra, salvo en los

casos en que se detallan:

La Letra de Cambio en la que no se indique el ven-

cimiento será consideradai como pagadera a la vista. A

falta de indicación especial la localidad designada jun-

to al nombre del girado, se considerara como el lugar en

que habrá de efectuarse el pago, y al mismo tiempo, como

el domicilio del girado. Y la Letra de Cambio en que no

se indique el lugar de su emisión, se considerará corro sus

crita en el lugar expresado junto al nombre del girador.
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Son tres las personas que intervienen en la letra de

cambio:

Librado.- Llamado también deudor, (y al aceptar

la letra, aceptante), debe constar expresamente en el do-

cumento, a fin de que se sepa con toda precisión quién-ha

de efecturar el pago, pus de lo contrario, dicho documen

to dejaría dé ser tal Letra de Cambio, por carecer de un

elemento fundamental para su existencia: sin librado u o-

bligado dicho documento no tendría ningún objeto.

2.- Beneficiario.- Es la persona a quien o a cuya or

den debe .efectuarse el pago (beneficiario) , también debe

constar expresamente, por resultar indispensable a la na-

turaleza misma del título en cuestión, toda vez que éste

tiene origen en la necesidad de pagar una cantidad de di-

nero a determinada persona, y si no se sabe quién es ésta

la letra de cambio no existe. De ahí que nuestra legila-

ción no admite la letra de cambio "al portador"

3.- Librador.- Es la persona que ordena el pago del

documento, es decir aquella persona que ha entregado obien

la mercancía, para ser cobrada en la fecha que expresa la

letra.

En las letras de cambio generalmente intervienen O-

tras personas que es el garante conocido como aval, que

es la persona que se compromete a pagar. el valor de la le

tra, con las mismas responsabilidades, si el deudor no lo

hace.
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• Existe ademas otra operación que se realiza en las

letras de cambio, es el descuento de 1a misma, en su traspa

so al poder de otra persona por medio del endoso, que se

hace siempre que el acreedor firme en el reverso del docu

mento, traspasando su dominio a otra persona cuyo nombre

se especifica claramente.

Ejemplo:
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ACEPTADA SIN PROTESTO.-- Valor reci-

bido. — El pago no podrá hacerse por partes, ni aún

por . MIS herederos—-ME-------- sujet .

a los jueces de esta Ciudad, y al juicio

ejecutivo o verbal sumario, a elección del demandante.

Loja ,a.dept1eTnbre -de 1987

dey.--------
"POR AVAL--constitu

solidariamente responsable - - con	 -

- ------------------------------Sin protesto—El pago no podrá

hacerse por partes ni aún por - 	 herederos -

Estipullas demás condiciones cons-

tantes de la -letra y de Ja aceptación.

a dede 19

PAGUESE a la orden de

Valor recibidoSin protesto.— El pago no podrá

hacerse por partes, ni aún por.

herederos.— Estipullas demás condiciones

constantes de la letra y de la aceptación.

ade	 -- de 19

TAGUESE a la orden de

Sin protesto.- Sin nuestra responsabilidad.

a—— de .... ------------------------- de 19
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Ejeirlo N& 2

Intervienen Girado, Girador.y Aval.

Vencimiento:....2..... 	 Por $
Loja ,a...??......de19...7

9.. oC. vista se servirá............... Ud ................. pagar por esta

'eha de &#«6¿ a la orden de 9Leo-nar—\TaldiviesoJ-----------------------------

la cantidad de

con el interés del ?..%........... por cientoanual desde

Sin protesto. Exímese de presentación para aceptación y pago, así

como de aviso por falta de esos hechos.

Ata...

Ejemplo N 3

Atentamente,

Intervienen Girador, Girado, Aval y un Endosatario.

............... 	 Por $

	

loja	 22	 octubre	 87................a...........de.........................del9

A......ÇflQÇbía .........................vista se servirá............... Ud ..................pagar por esta

'eha de eam44a la orden de--- 	 -I----iar-docj.

la cantidad 

nsióus23%	 emicon el interés del	 .............por ciento anual desde.........................................................

Sin protesto. Exz'mese de presentación para aceptación y pago,

como de aviso por falta de esos hechos.

Ruth Salinas de V.	
Atentamente,

Zv.........t.iamilib lVá d6N" 2O95
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3.4. MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

La correspondencia es tan importante para la

industria y el comercio de hoy en día como el telefóno y

los ordenadores. Es el instrumento de comunicación más

privado y el menos suceptible a la manipulación o al con

trol sin conocimiento del destinatario.

3.4.1. Correspondencia recibida

En una oficina quedan todavía activi-

dades que lasmáquinas no pueden solucionar por sí so-

las. La selección y la apertura de la correspondencia

son claros ejemplos de ello. La secretaria puede ser muy

útil si da atención a la correspondencia según llega y la

ordena sistemáticamente antes-de entregarla al jefe para

que éste tome las decisiones pertinentes.

Selección inicial.- En primer lugar, hay que sepa-

rar las cartas de las publicaciones •y el material impreso.

Antes de abrir los sobres, es necesario clasificar 	 las

cartas en: Personales, Correspondencia urgente, Facturas,

citaciones y circulares. La categoría de la clasificación

inicial puede variar según la naturaleza de la organización de

la empresa. Es importante recordar que la clasificación

inicial resu1tará'útí1para los siguientes pasos, consis-

tentes en abrir y leer las cartas. Por respeto al remi-

tente y al jefe, nunca se debe abrir y leer las cartasmar

cadas con las palabras CONFIDENCIAL 0 PERSONAL. En caso de abrir
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-una de estas cartas, lo más aconsejable es admitirlo

y evitar que tal cosa suceda de nuevo. Es preciso mi

rar con cuidado todos los sobres antes de abrirlos.

pertura.- Los mejores abrecartas son los que se

parecen a una navaja. Después de abrir el sobre, se

debe sacar la carta y los documentos con cuidado. De

be revisar cada carta y sus anexos inmediatamente yen

graparlos todos juntos. Si falta algo, debe anotarlo

en el margen de la carta. Si lo que falta es un che-

que, un giro postal, o dinero en efectivo debe prepa-

rar un memorando especial y guardarlo en el archivo.

La secretaria debe conservar los sobres hasta a-

segurarse de que lo recibido tiene el nombre y direc-

ción del remitente. Si falta algo debe engrapar el so

bre a la correspondencia.

Cómo fechar una carta.- Después de cotejar lasco

rrespondencia recibida y sus respectivos anexos y fir

mas, se marca en ellas la fecha y hora de recibo. Es

to se puede hacer con lápiz o pluma, con un-sello de

goma, o con una estampadora.

Si el jefe lo prefiere, la secretaria puede ayu

darlo con la correspondencia subrayando y haciendo a-

notaciones en la misma. Sin embargo, es necesario te

ner buen criterio al hacerlo ya que una carta con mu-

chas anotaciones puede ser desagradable al jefe.
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Lectura, anotacióñ y resumen.- La lectura es lapar-

te verdaderamente interesante. Lo ideal es que el jefe

sólo tenga que ver una vez cada carta, a menos que todo

se complique con excesivo papeleo. En el momento de la

lectura, hay que decidir si es preciso archivarla, res-

ponderla o buscar más datos al respecto.

Lectura y' anotaciones.- Es aconsejable leer la car

ta y hacer un brevísimo resumen de su contenido. Es ib

prescindible leer cada carta de principio a fin para no

pasar por alto informaciones útiles. A veces los datos

realmente interesantes están al final de una carta. Una

vez encontrado un dato interesante, es preciso destacar

lo. Se pueden utilizar etiquetas autoadhesivas que se

desprenden con facilidad. No es aconsejable escribir di

rectamente sobre las cartas olas páginas de las publica-

ciones. De hacerlo, lo mejor es utilizar un lápiz que

se pueda borrar o uno de los rotuladores especiales cu-

yos trazos no reproducen las fotocopiadoras.

Agregado de sobres y material adjunto a las cartas.

Del mismo modo que es preciso mirar con atención el so-

bre para ver si hay alguna indicación de PERSONAL O CON

FIDENCIAL', es imórtante observar si éñ ál interior de

la carta está consignada la dirección del remitente. En

caso de no encontrarla, hay que unir el sobre a la car-

ta ya abierta, aun cuando tampoco allí, aparezca' :ládi

rección. Hay que recordar que en estos casos nunca re

sulta excesiva la información. Olvidarse de unir con un
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clip el sobre y la carta es prácticaiante igual a ocultar in-

formación. También es imprescindible unir el material

adjunto con su carta respectiva. Si en la carta se ha-

bla de este tipo de material, pero no viene en el sobre

hay que hacer una anotación que así lo establezca, en el

margen, sobre una etiqueta autoadhesiva.

Registro de la correspondencia. - En algunas ofící

nas es preciso llevar un registro en el que se consigne

la recepción de cartas importantes. Este tipo de regis.

tro permite encontrar los datos básicos de una carta sin

sacarla de los archivos. Si el espacio para archivar

es escaso, la utilización de un registro de correspondén

cia elimina la necesidad de conservar todos los origina

les. Por otra parte, en la actualidad es posible alma -

cenar este tipo de registros en la memoria de un ordena-

dor, También es aconsejable llevar un registro de laco

rrespondencia enviada.

Presentación de la correspondencia.- El paso final

en el tratamiento de la correspondencia recibida consis

te en presentar las cartas debidamente clasificadas y a

notadas a su detinatario. Las carpetas más importantes

deben ir siempre encima de las demás.

3.4.2.- correspondencia para enviar

Lectura final.- El formato y la mecano-

grafía de las cartas se explican con todo detalle en el
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capitulo 3. Sin embargo. la importanciade la lectura fi-

nal antes de la firina.y el envío, es suficiente para de

dicarle aquí unas líneas. Toda secretaria verdaderamen-.

te profesional examina detenidamente la correspondencia

saliente para detectar errores de ortografía, de mecano-

grafía o de sintaxis, y para decidir si el documento ha

de mecanografiarse de nuevo por la gran cantidad de co-

rrecciones que es preciso hacer. El propósito de esta

tarea es consguir• una carta que llamé la atención por

la corrección de su forma, por su contenido y por la origi

nalidad de las ideas que presenta, y no por la profusión

de tachaduras, por el uso incorrecto de una fórmula de

cortesía o por los errores que contiene. Hay que recor-

dar que todas las cartas enviadas representan la imagen

del remitente y de la empresa donde trabaja. Cuanto más

impecables sean, mejor será la impresión que causen la

organización y sus empleados.

La firma.- Si la secretaria firma una carta en nom

bre de su jefe, debe hacer una marca después de la firma

y escribir sus iniciales. El envío de una carta sin fir

ma es un claro signo de negligencia. Por otra parte, u-

na Carta sin firma carece técnicamente de valor. En la

mayoría de las oficinas se considera que este tipo de o-

misiones son posibles y que las cartas sin firma deben

tratarse del mismo modo que las otras. Sin embargo, es

importante evitar que la correspondencia no firmada he-

que aenviarse.
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Material adjunto.-. Cuando con una carta se enviá rna

terial adjunto, hay que consignarlo de la forma usual,

en una anotación alineada con el margen izquierdo, deba-

jo de la firma. Si se envían dos o más documentos, es

preciso indicar el número y la naturaleza del:',material.

Al hacer la lectura final de una carta, conviene compro-

bar si figuran en ella las anotaciones correspondientes

sobre material adjunto. De no ser así, hay que confec-

cionarlas y añadirlas al documento ;definitivo.

Copias. - Las anotaciones abreviadas cc — merecen un

comentario especial, puesto que la modificación de su sig

nificado refleja directamente la revolución tecnológica

que está teniendo lugar enla oficina actual. Como todos

sabemos, la máquina fotocopiadora es un elemento habitual

en la mayoría de las oficinas, lo cual convierte al papel

carbón y a las libretas autocopiadora en material casi ob

soleto. Este elemento de la carta debe figurar debajo de

la anotación sobre material adjunto (de haberla) , almea-

da a la izquierda y unas líneas por debajo de la firma.

Registro de la correspondencia enviada.- Las consi-

deraciones que puedo hacer sobre el registro de la corres

pondencia eviada son muy similares a las que ya he hecho

sobre los destinados a la correspondencia recibida: no re

sulta nececesio si se dispone de espacio suficiente y de

unos archivos organizados con sensatez. Sin embargo, quien

decida llevar el registro de la correspondencia recibida

querra llevar también el de la enviada, para que sus ano-
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taciones resulten más eornpletas y plenas de significado.

Entre los datos que pueden incluirse en un registro de

este tipó figuran los siguientes: fecha de evío, nom-

bre y dirección del destinatario, descripción del mate-

rial enviado, forma de envío (alguna clase de servicio

postal, telegrama, agencia de mensajeros, etc.) y des-

cripción y fecha de las diversas actividades de seguí-

miento realizadas con posterioridad.
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3.4.2.1. Clasificación de los servici(.posta1es. S)
Los nombres de los distints•erÇcios

postales de cada país son muy variables, aunque en ge

neral se refieren a los mismos conceptos; en algunos

paises como Estados Unidos y Gran Bretaña, esta clasi

ficación de los servicios postales se hace mediante

ordinales de categórías: en otros lugares se hace por

conceptos. Utilizaremos de ejemplo el correo de E.U.

1.- Correo de primera clase: cartas (aéreas o re

gulares) y tarjetas postáles.

2. Correo de segunda clase: diarios y publicacio

nes periódicas.

3. Correo de tercera clase: cartas circulares y

material impreso misceláneo

4. Correo de cuarta clase:paquetes postales

3.4.2.2. Servicios Postales Especiales.- La

oficina de correos también ofrece otros servicios es-

peciales como:

Correo certificado.- Si la correspondencia notie

ne valor por sí misma (por ejemplo, una carta, cuen-

ta o una notificación de importancia) y sin embargose

desea contar con una prueba de su envío y entrega, pue

de costar menos dinero enviarla por Correo Certificado.

Este le proporciona al remitente un recibo, y la en-

trega consta en un expediente., El Correo Certificado

no ofrece la posibilidad de cubrir la correspondencia

con un seguro.
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Correo recomendado.- Este servicio, que ofrece el

correo de algunos países, se emplea cuando el remitente

de un artículo sin valor intrínseco quiere tener una prue
ha de su envío y entrega. No-se entrega ningún recibo a

menos que se solicite, por lo cual .no es preciso llevar

personalmente las cartas olos paquetes a la oficina de

correos, se pueden echar en el buzón junto con otras car

tas del servicio normal. Por los artículos acogidos a

este tipo de servicio es posible obtener recibos y trata

mientos de entrega restringida, pagando una tarifa un po

co más cara. Las principales diferencias entre el correo

certificado y el recomendado son el coste y la -rapidez

de entrega. Puesto que el primero requiere un control

permanente el coste es mayor y el proceso de entrega es

algo más lento que en el caso del correo recomendado.

Cuando existen las dos posibilidades, el correo certifi-

cado debe utilizarse solamente para proteger materiales

de gran valor.

Correo urgente.- Si bien el correo urgente recibe

un tratamiento especial en la oficina de corresos del lu

gar de destino, en la de origen recibe el mismo que la

correspondencia normal. En los países donde hay varias

clases, como en Estados Unidos, sólo puede solicitarse

este servicio para la primera, la tercera y la cuarta

clase. La correspondencia urgente se entrega al desti-

natario en cuanto llega a la oficina de destino, sin es-

pera a los turnos normales de distribución. Sin embar-

go, si la rapidez de entrega es realmente importante, se

pueden considerar otros servicios de correos.
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Correo expreso.- Entre las ventajas del correo ex

preso que ofrecen los servicios postales de algunos pai

ses, figuran el seguro contra la pérdida o el daño de

los artículos, sin coste adicional, y- la conveniencia

de utilizar ..nquínas de franqueo automático o sellos.

El servicio de correo expreso de Estados Unidos, por e

jemplo,ofrece mucho ms que una entrega inmediata del

material, si bien ésa es su característica ms destaca

ble. Entre los servicios de este tipo de correos. figu

ran los siguientes:

1. Servicio aeropuerto-aeropuerto: La carta o el

paquete se embarca en el aeropuerto de origen

y se deposita en la oficina de correos del de

destino, el mismo día, a la espera de que el des

tinatario vaya a reclamarlo.

2. Servicio aeropuerto-destinatario: La carta o el

paquete se émbatóañ. en 'el aeropuerto de origen

yse lleva, inmediatamente al domicilio del des

tinatario.

3. Servicio oficina-aeropuerto: El servicio postal

recoge la.cartao el pequete en la oficina del

remitente y el destinatario debe reclamarlo en

la oficina de correos del aeropuerto de su ciu

dad.

4. Servicio puerta a puerta: El servicio postal se

ocupa de recoger y entregar la carta o el paquete.
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S. Servicio de entrega al día siguiente: Mediante este ser-

vicio, las cartas o paquetes se entregan al si-

guiente día hábil desde el momento de la recogi

da.	 -

6.. Correo expreso internacional: Mediante este ser

vicio, la correspondencia internacional llega a

su destino en tres días como máximo.

Correogramas.- El correograma ofrece otra forma

de entrega rápida de mensajes comerciales.. La diferen

cia entre este sistema y el correo expreso es que el co

rreograma es transmitido electrónicamente y no material

mente. Para enviar uno o varios, debe llamar a su ófi

cina de correos (si disponen de ese serviáio) y leer su

mensaje, o utilice un télex si su oficina dispone de u

no. Recuerde solicitar que se le envíe una copia de con

firmación. Los correogramas tienen muchos usos, desde

corregir información sobre un acontecimiento socialmen

te anunciado o invitación a distribuir propaganda comer

cial..

Contra rembolso.- Con el servicio de contra rembol

so, los costes de las mercancías compradas y de las

mercaderías enviadas corren a cargo de la persona que

las recibe. La tarifa stándar también incluye el segu

ro contra impagados, daños o pérdidas. Por una tarifa

adicional es posible contratar que se le notifique la

no-entrega del paquete antes de que le sea devuelto.

Las clases primera, tercera y cuarta pueden ser envia-

dos contra rembolso.
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3.5. TELECOMUNICACIONES: TECNOLOGIA Y USO DEL TE-

LE FONO.

Una gran parte de las gestiones y los nego-

cios de cualquier empresa moderna se realizan por tele-

fóno. El uso efectivo del telefóno radica en la compre

sión del funcionamiento y posibilidades que ofrece esta

tecnologa y en una clara visión de las técnicas de uso

adecuado.

En un teléfono corriente, la pieza en la que se ha

bla contiene un micrófono lleno de gránulos de carbón a

través de los que fluye una cierta intensidad de corrien

te continua. Cuando se habla las ondas sonoras compri-

men los gránulos de carbón, variando la resistencia a la

corfientey haciendo que ésta se module de forma semejan

te a la onda sonora. El auricular consiste en un dia-

fragma que vibra en respuesta a las modulaciones de la

corriente, reproduciendo el sonido original. Pero el a

ricular también funciona en sentido inverso, es decir,,,",

las vibraciones del difragma causadas por el sonido que

llega inducen una corriente en el hilo en vez de modular

una corriente ya existente, como hace el micrófono.'

3.5.1. Sistemas telefónicos de oficina.-

Los sistemas telefónicos de oficina

pueden dividirse en general en sistemas de teclas y sis

temas PBX. Sin embargo, los ininterrupidos avances téc

1. Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, Tomo 2, p. 319
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nicos han hecho un tanto borrosa esta distinción. Con

la informatización, las funciones que antaño se reali-

zaban mediante dispositivos adicionales pueden estar a

hora incorporadas al sistema.	 -

Sistemas de teclas.- Un sistema de teclas es un

grupo de teléfonos de pulsadores intercnectados de ma-

nera que todos ellos pueden ser utilizados compartien-

do un grupo de líneas exteriores, y ademas puedan rea-

lizar llamadas interiores de uno a otro. La unidad bá

sica es el teléfono de teclas, una o varias de las cua

les es el pulsador de espera. Los mecanismos básicos

de conmutación del sistema están contenidos en una ca-

ja llamada unidad de servicio de teclas. Los sistemas

grandes tienen asimismo paneles de conectores llamados

bloques terminales disimulados a la vista.

En los sistemas de menor tamaño es común que sue-

nen todos los teléfonos cuando llega una llamada, lo

que comporta el riésgo de que nadie o bien todo el mun

do, conteste a la vez. Los sistemas de mayor tamaño

deberían tener una centralita, de recepción, donde pueden

estar el único teléfono que suena cuando llegan las ha

madás. La recepcionista utiliza entonces la líneain-

tenor para avisar al interesado que tiene una llamada

en determinada línea.1

Sistemas PBX.- . PBX significa PrivateEranch Exc-

hange (Central de conmutación privada). También se en

1. Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, tomo 2, p. 320
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cuentran las inicials PABX (Pr.ivate Automatic BranchEx

change, central de conumutación informatizada) u otras

variantes, pero PBX es el nombre genérico para la cen-

tral de oficina y sus derivaciones y consiste en un sis

tema que permite llamar de un teléfono interior a otro

y compartir un ínerto número limitado de líneas exterio

res. Los sistemas de teclas están ' a menudo dentro de re

des PBX. 'La principal diferencia entre un sistema PBX

y un sistema de teclas, es que en el PBX todas las con-

mutaciones se realizan dentro de un mecanismo central,

que se activa cuando se marcan números de códigos en lu

gar de pulsar botones. Por ejemplo, en lugar de pulsar

un botón de línea para realizar una llamada al exterior

normalmente 'se marca el 9. Las llamadas que llegan pa-

san a través de una operadora a menos que se utilice un

sistema de LLamadas Directas al Interior. Un sistema

PBX puede soportar muchos más teléfonos que'un sistema

de teclas, proporcionando al mismo tiempo funciones si-

milares •1'

Sistemas de llamada directa al interior.- Los sis

temas de llamada directa al interior permiten contactar

números de teléfono dentro de la compañía marcándolos di

rectamente desde el exterior. Sin embargo', las llamadas

hacia fuera están sujetas al PBX o sistemas de teclas de

la oficina. Las llamadas entre números dentro del sis-

tema de llamada directa al interior pueden abrirse a to

dos ellos como si se realizasen con la función conferen

ciar marcando los cuatro últimos dígitos.

1. Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, tomo 2, p. 324
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3..5.2. Telecomunicaciones avanzadas para

Empresas.

Conferencias por vídeo.- Aunque al-

gunas organizaciones tienen teléfonos con .imagen : que

unen varias oficinas o personas, la utilización do co-

municación televisas significa actualmente •téleconfe-

rencias por vídeo entre grupos de personas en salas es

pecialmente equipadas. Varias cadenas de hotel ofre-

cen estas instalaciones. Una compañía puede contruir

su propio sistema de conferencias por vído utilizando

instalaciones de transmisión proporcionadas por diver

sas empresas. Las conferencias por vídeo pueden invo-

lucrar la retransmisión por televisión en una o dos di

recciones. Las retansmisiones. en una dirección son e

sencialmente retransmisiones de televisión privada pa-

ra una audiencia seleccionada, y se utilizan para actí

vidades tales como anunciar nuevas políticas a los ven

dedores de una compañía. El personal de ventas se ret

ne en una sala de conferencias por vídeo de su ciudad

y contempla la preséntación por televisión de los direc

tivos de su empresa. A tráves de un teléfono es posi-

ble plantear cuestiones. Las ventajas de las conferen-

cias por vídeo son que todo el mundo obtiene el mensa-

je al mismo tiempo, y los ejecutivos no deben dedicar

semanas a viajar de un lugar a otro. 1

Voz por correo.- La voz por correo

supone la entrega automática de mensajes telefónicos a

1. Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, t. 2., p. 332
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través del procesamiento por ordenador de la voz por co

rreo está normalmente conectado a un sistema telefóni-

co de oficinas como dispositivo periférico, pero tam-

bién puede ser un servicio de la compañia telefónica.

Utilizando los, pulsadores del teléfono, el usuario pue

de solicitar el sistema de voz por correo, .introucir

el número de teléfono del destinatio y cualquier orden

especialy decir su mensaje. El mensaje es digitaliza-

do y almacenado en el interior del ordenador. El orde

nador llama entonces al'destinatario ya sea inmediatamen

te o a una hora determinada y lee el mensaje. Si el

telefóno del destinatario está ocupado o no contesta

el ordenador puede seguir probando hasta conseguir co-

nexión. La voz por correo se utiliza normalmente para

mensajes cortos, con la ventaja de no tener que desper

diciar el tiempo intentando contactar a su destinatario

sus mensajes llegarán solos,-.por así decirlo. 1

3.5.3. Técnicas telefónicas.

Recepción de llamadas.- Proyectar una

imagn positiva de la compañía es algo de lo que siem-

pre se ha oído hablar y siempre se espera conseguir.

El papel de la secretaria puede ser particularmente im

portante en este contexto porque su voz es la primera,

y a veces la única que la persona que llama oirá. La

actitud, la inflexión de voz, y la forma de hablar ayu

darán a que la persona que llama., se forme una buena o-

pinión acerca de la compañia.

l.:Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, T. 2., p. 333
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Procedimiento correcto para hacer esperar una llama

da.- A nadie le gusta que le ponga su llamada en espera,

pero por supuesto es inevitable en una oficina comercial.

Estar en espera es especialmente molesto cuando la perso

na que llama no da ninguna explicación. Puede ser una

buena idea volver al teléfono e informar a la persona que

llama de cuánto tiempo aproximadamente tendrá que conti-

nuar en:espera si así lo prefiere o sugerirle que se le

llamará. Por ejemplo, si el ejecutivo está en otra lí-

nea y la persona que llama quiere esperar, esté pendien-

te y compruebe que la persona que llama todavía está es-

perando y diga: "El Sr. Ramírez está todavía en la otra

línea, ¿desea usted continuar esperando?".

Si la persona que llama no desea continuar a la es

pera, puede ser una buena idea que compruebe otra vez si

el ejecutivo está ocupado y diga: "Lo siento, pero creo

que todavía tardará un poco, ¿le digo que le llame él a

usted?". O, si tiene una idea del tiempo que el ejecüti-

yo estará hablando, puede decir: "El Sr. Ramírez sabe

que usted está esperando y estará con usted en un momen-

to". Algunas veces, es necesario; contestar la línea del

ejecutivo poniendo inmediatamente a la persona que lla-

ma a la espera, en ocasiones no cabe otra elección, cuan

do dos o tres líneas suenan al mismo tiempo, debería con

testarse diciendo: "Oficina del señor Carpio, por favor

espere un momento', y regresar a la línea tan pronto co-

mo se-pueda.



loo

Procedjmjento correcto de transferir llamadas.-

Si es necesario transferir una llamada, tanto porque ile

gó a una linea équivocada o porque el ejectitivo -desea re

cibir la llamada en otra oficina, explíquele a la perso-

na que llama lo que va a hacer. No se limite-a déci-sirn

lemente ?espere". En la mayoría de los sistemas telefóni

cos de oficina la forma correcta de transferir una llama

da es apretar el conmutador sobre el que descansa el au-

ricular una vez y soltarlo inmediatamente. Cuando se o-

ye un tono de marcar constante, marque el número de la

extensión deseada y, cuando contesten, anuncie la llama-

da y cuelgue.

Si la llamada ha llegado a la línea equivocada, di-

ga: lo siento., el señor Ruiz no esta en esta extensión.

Si espera un momento transferirá su llamadá a -la.----linea

correcta.

Selección de- las llamadas.- Cuando una secretaria

ha- trabajado con un ejecutivo por cierto tiempo, tiene u

na idea -de con quien desea hablar el ejecutivo y de quien

no. Nunca se debe dar la impresión de que el ejecutivo

no desea hablar con la persona que llama, y es una brus-

quedad preguntar 'Quién llama?" antes de indicar si el

jefe esta o no. Da la impresión de que la secretaria se

lecciona la llamadas. -	 -	 -	 -

Ejemplo de como no constesta a una llamada.
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Secretaria	 Buenas tardes, oficina del Sr. Luna.

Persona que llama: ¿Está el señor Luna?

	

Secretaria	 ¿Quien llama?

Persona que llama: Ing. Carlos Jaramillo

Secretaria El señor Luna está en estos mamen

tos en una reunión. ¿Quiere usted

dejar un mensaje?

Esto puede dar a la persona que llama la impresión de

qué-quizás el señor Luna está, pero para el Sr. Jaramillo

no se encuentra.

Siempre es útil si la persona que llama se identifi-

a. principio de la conversación. Si no lo hace, puede

usted de todos modos manejar la situación con tacto tal

como se demuestra en el' ejemplo:

	

Secretaria j .	 Buenos días, oficina del Sr. Martín

Persona que llama: Hola, ¿está el señor Martín?

Secretaria	 :En este momento no está. ¿puede decirme

quién le llama?

Procedimiento para tomar mensajes.- En cada mensajeque

se toma, debe registrarse información general: la hora de

la llamada, el número de la persona que llama, su :título

y compañía, el número de teléfono, incluyendo el prefijo y

la extensión. Es aconsejable repetir el número a la persona

que llama para verificarlo. Existen dos formularios para

los mensajes. Una es un block de mensajes telefónicos con

espacios para toda la información que proporcione la per-
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sona que llama. La otra es una hoja larga llamada "Re-

gistro de mensajes telefónicos". Algunos ejecutivos pre

fieren esta última porque les permite tener todos sus men

sajes en una sola hoja, en lugar de en cinco o más hojas

de mensajes separadas.
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CAPITULO 1 

14, REUNIONES Y VIAJES.

Dedicaré este capítulo a la descripción de dos Lun

ciones especiales, en tanto no cotidianas, de la secre

tara, como son la preparación de reuniones y viajes.

La preparación de ambas cuestiones supone una infinidad

de pequeños detalles cuya importancia puede ser esen-

cial para el resultad final .. Detalles que, en gran par

te señalaré. Sin embargo, muchos otros, corresporidien-

tesa- situaciones específicas, habrá que saberlos dis-

tinguir y encauzar eficazmente la secretaria. Comenzaré

por la or ganización y preparación de las reuniones.
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4.1. PREPARACION bE LAS REUNIONES.

Una vez que el jefe ha comunicado su intefición

de celebrar la reunión, la secretaria debe determinar el

día y la hora de la convocatoria. Con frecuencia, todo

dependerá de la disponibilidad de la sala de reuniones;

en tal caso será preciso buscar una, presentar las pos¡

bies opciones a los jefes y seguir adelante con los pla-

nes de acuerdo con sudecisión. El siguiente pasoesde

terminar exactamente quiénes asistirán a la reunión y si

alguno de ellos debe llevar un documento determinado o

presentar un informe. Por otra parte, es preciso saber

qué medidas han de tomarse en el caso de que uno de los

asistentes previstos no pudiera acudir. ¿Puede celebrar

se 1a reunión sin ésta o aquella persona? ¿Debe posponer-

se hasta una fecha que le resulte más conveniente? ¿ Es

posible citar a un sustituto? Por último, hay que deter-

minar si durante la reunión se presentará o no material

audivisual.

Una vez realizadas las tareas preparatorias para la

reunión, es el momento de comunicar su celebración a los

participantes. De siete a diez días hábiles se conside-

ra: siempre un plazo apropiado para la notificación. Se

gún el grado de formalidad de la empresa y la naturaleza

de la reunión, la secretaria podrá llamar por telefóno a

la oficina de los participantes y confirmar después por

• escrito la notivicación verbal, enviando una nota con la

fecha, la hora, el lugar y el caracter de la reunión.



105

La práctica de telefonear primero es una buena for

rna de organizar la asistencia a una reunión, pues permi

te coordinar las respuestas de los participantes y eli-

minar los problemas antes de transmitir material escri-

to. La planificación previa es un valioso instrumento

para ahorrar tiempo a todos los interesados.

4.1.1. Clases de reuniones.- Toda empresa se

rige por estatutos en los cuales se estipula. claramente so

bre las sesiones o asambleas que deben realizarse a fin

de tratar y conocer los asuntos relacionados con la mar

cha de la institución, se conoce varias clases de sesio

nes como:

1. Constitutiva.- Se realiza por una sola :vez cuan

do va a organizarse. por primera vez una empre-

sa.

2. Extraordinaria.- Es la convocatoria a un núme-

ro de socios señalados en los estatutos, cuan

do el caso lo requiera y se discutirá únicamen

te lo señalado en el orden del día.

3. Ordinaria.- Es la que se realiza en un tiempo

periódico determinado en.los estatutos de. la

empresa y de acuerdo a un orden del día.

4.1.2. La convocatoria.- Como su nombre lo in

.dicá es un dócurnentó expedido por persona o personas au

torizadas por medio de la cual se cita, se llama o se con

voca a los miembros de una institución, asociación, em-
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presa, etc. para que participen en el estudio o reso,-

lución de asuntos que sólo deben resolverse en Asamblea

o juntas de dichos cuerpos o grupos.

Estas convocatorias deben contener los siguientes

datos:

a. La palabra convocatoria

• b. Lugar y fecha en que se expide

C. Destinatario

d. Lugar, día y hora de la reunión

e. Disposición reglamentaria en que se funda la

convocatoria

•	 f. Orden del día

g. Condiciones y requisitos que deben satisfacer

las personas que concurran

h. Firma o firmas de las personas que convocan.

EJEMPLO:



O N V O C A T O R I 

Por disposición del Sr. Decano de la Facultad de

Arquitectura, Arq. José Be1trn Beltrán, se convoca a

los Sres. Miembros de la H. Junta de Facultad, a la se

sión que tendrá lugar el día viernes 21 de agosto de

1987, a las 14h00, en el salón del decanato de la Fa-

cultad; a fin de tratar el siguiente orden del día:

1. Lectura y aprobación del acta anterior.

2. Informe del decano

3. Asuntos varios.

Loja, agosto 15 de 1987

Arq. José Be1trn Beltrán

DECANO-PRESIDENTE

Arq. Jorge Muñoz A.

Arq. Jesús Curiel L.

Sr. Pedro Miranda D.

107
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- tad técnica de redacción ya que su cara'cter esinforma

tivo e impersonal pues basta con expresar las ideas

expuestas en forma concreta y realista peró ordenada-

mente.

Puesto que toda reunión, Junta o Asamblea se debe

sujetar a una agenda es decir, a un ordenamiento pre

viamente convenido y asentado en la convocatoria rela

tiva, la secretaria como redactora de actas, para sim

plificar y facilitar su trabajo puede servirse de un

esquema preparado de antemano en el que se escribirá:

naturaleza de la reunión,la fecha y hora, los nombres

o número de los asistentes y de los ausentes, el . nom-

bre del presidente y del secretario, el orden del da

las proposiciones y las resoluciones.

Esquemadel acta:



ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA DE L?½ EMPRESA

ELflUCA DE LLUA S .A.

Fecha	 Hora

Asistentes ..................Ausentes

Presidente .................Secretario

Orden del día

1.- .......................................
2.- .......................................
3.- ........................................

Propuestas:

Num. 1.- Señor

Votos:	 Favorables

Contrarios

num. 2.- Señor ..................................................

Votos:	 Favorables

Contrarios

RESOLUCIONES

Notas:

Fecha y hora de terminación:

Firma del secretario:

109
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4.1.3. Redacción de las Actas.- Las actas de

reuniones y asambleas deben contener todo lo tratado y

acordado en tales reuniones y asambleas pero deben ha-

cerse en forma ordenada, concreta e inteligible. Sin em

- bargo, a fin de evitar posibles omisiones o malas in-

terpretaciones, será conveniente que la secretaria, to-

me una reseña taquigráfica de todas las palabras pronun

- ciadas durante la reuniói exactamente en el mismo orden

en que se han producido con todos los comentarios, in-

terrupciones, repeticiones y demás incidente. Con esta

reseña fiel, a modo de borrador, le será fácil agrupar

los conceptos, hacer una síntesis de las manifestaciones

de cada uno de los que intervinieron, así como de los a

cuerdos que en definitiva se tomaron.

Cuando alguien solicita que su declaración, argurneni

tos, proposición, etc. se "incluya en el acta" o bien,

cuando se trate;de una intervención de particular impor

tancia, no pueden perderse palabras, lo que implica una

transcripción exacta de lo hablado.

Para el resumen de los puntos más saltantes, la se

cretaria debe tener cuidado de no omitir nada importan-

te para lo cual ha de usar su criterio, buen juicio e

inteligencia, así como la seguridad de haber quedado to

do claro en su mente y en sus notas, antes de pasar a o

tro argumento o asunto que continúe tratándose.

Documentos de este tipo no deben presentar dificul



111

4.1.4. Documento definitivo.- El documento

definitivo puede mecanografiarse a uno o a dos espaciós

En los archivos de la empresa habrá seguramente otras

actas que reflejaran él estilo preferido por la orga

nización. El tipo de papel utilizado depende también

de los precedentes. Algunas empresas cuentan con fo-

lios especiales impresos para las actas, mientras que

en otras se redactan en papel ordinario.

Al pensar en 'la forma de presentaci6n del acta, es

preferible olvidar los símbolos recargados o el excesi

yo subrayado para señalar los diferentes temas de deba

te o para separar las distintas secciones de la reunión

Los puntos importantes deben identificarse con ólari-

dad en el documento, pero sin, exageraciones. Una pre-

sentación simple y directa resulta mucho más agradable

que una sucesión de paginas cuajadas de asteriscos, sub

rayados de colores y círculos. La mayoría de las ac-

tas se redactan actualmente en 'estilo narrativo, y no

se utiliza casi la forma de somero resumen que se pre-

fería antes. A consecuencia de este significativó cam-

bio, es especialmente importante que el resumen de los

debates exprese suscintamente el alcance de las conver-

saciones. Si la redacción no consigue expresar lo que

ha sucedido en la reunión, todos los esfuerzos realiza

dos habrán sido vanos.
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4.2. PREPARACIONDi TLOS VIAJES.	 ç. •I

Viajar es comen para los funcionarios y comer-

ciantes. Algunos tienen que viajar a menudo y otros con

menos frecuencia. Los ejecutivos viajan para visitar o-

ficinas de la compañía, ver clientes o asistir a conferen

cias u otro tipo de reuniones que se celebran en todas

partes del mundo. A medida que las compañias expanden sus

operaciones internacionales aumenta: la necesidad de que

los oficiales viajen fuera de los límites de su país..

Las secretarias realizan importantes tareas para los

ejecutivos que viajan, son responsables de planificar mu

chos de los-detalles del viaje. Un viaje fuera de la ciú

dad o país requiere planificación. Para que la planifi-

cación sea exitosa, es necesario que la secretaria obten

ga del ejecutivo lo: siguiente:

1. Dónde está el punto de destino

2. CÓmo llegar hasta el

3. Dónde puede buscar información necesaria o aquien

debe llamar.

4. Cuál es la fecha de salida

S. Cuál es la fecha estimada de llegar al lugar de

destino.

6. Cuál es la fecha de regreso

7. Cuál es el mejor lugar para quedarse

8. Qu documentos de viaje serán necesarios (si es

internacional)
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9. Qué moneda se utiliza y cual es el cambio básico.

Para empezar, necesitará saber a dónde va el ejecu-

tivo. Para localizar ciudades y paises que de entrada

no le resulte familiar, es indispensable disponer de guías

de viajes, o por lo menos dos atlas de carreteras (uno in

ternacional y otro nacional), y ediciones -. aótualizadas

de guías de lineas aéreas.

En las agencias de viajes recomiendan las guías de

viajes más apropiadas para cada tipo de viaje (turístico,

Tde negocios,7 a una ciudad o a una zona de un país, a un

congreso 1
etc.). Los libros internacionales de viajes con-

tienen información vital, fichas geográficas de localida

des, capitalés y climas; tipo de gobierno; religiones; in-

formación sobre aeropuestos y hoteles etc. El uso juicio

so de guías de viajes y un buen atlas del mundo permiten

contestar a las preguntas número uno y parte dé, lá pregun

.ta número dos. Dónde esta la ciudad o país de destino y cómo

':: puede ir hasta allí el ejecutivo?.. La official Airline

Guide ofrece dos ediciones de guías de líneas aéreas: La

edición para Norteamérica y la edición para el resto del

mundo. La OAG se suplementa con varias ediciones de bol

sillo para determinadas áreas geográficas. La edición

para Norteamérica.es útil para los viajes por ---los.--Esta

dos Unidos y desde los Estados Unidos a México, Centroa--

ntérica, Canadá y el Caribe o viceversa. La edición para

el resto del mundo es para viajes entre prácticamente to

das las ciudades del mundo que cuenta con aeropuertos
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éxcluyefllos:deEs1jadbsUn1do

Un libro esencialmente necesario para las secretarias

cuyos ejecutivos viajan mucho es un índice completo y ac

tializado de hoteles y moteles. Un volumen particularmen-

te útil es •el Hotel an Motel Red Book publicado anualmen

te en mayo por la American Hotel and Motel Association con

tiene una lista de hoteles, moteles y albergues de los

Estados Unidos, América Central y del Sur, Canadá, las Ba

harnas, las Bermudas y el Caribe, Europa, Asia, Africa y

Australia. La mayoría de los índices de hoteles también

contienen listas de representantes en hoteles junto con

su número telefónico. Los representantes hacen reservas

de habitaciones en los hoteles que representan. Los pro

pios índices de hoteles también proporcionan información

tales como: tarifas de las habitaciones, dirección etc.

Con todas estas informaciones, las secretarias pode

mos dirigirnos a una agencia de viajes o encargarnos de

los detalles poniéndose en contacto directo con las com-

pañías de aviación y los hoteles. Si los empleados de la

empresa viajan mucho, es posible que tenga su propio De-

partamento de Viajes, parecido a una agencia de viajes T

particulares. El personal de la agencia de viajes nece-

sitará la misma información que requiere el departamento

de viajes, Una vez que tenga el plan trazado, la agencia

se comunica con la secretaria, la cual obtiene la confir

mación del ejecutivo antes de hacer las reservaciones y

comprar los pasajes.
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- El personal de una agencia de viajes estan prepara-

dos-para hacer los preparativos de reservas de viajes por

avión, tren, bares, hotel, etc. También tienen informa-

ción reciente y pueden ofrecer con mayor seguridad Iósde

talles de itinerario, costo y tipo de alojamiento. Si. la

secretaria trabaja para un ejecutivo que utiliza los ser

vicios de una agencia de viajes, se dará cuenta de que el

personal de dicha organización le podrá dar muchas infor

maciones útiles. Las compañías no tienen que pagar nada

por los servicios de una agencia de viajes, pues les pa-

ga la compañía que venden sus servicios a través de laa

gencia. Por ejemplo, las tarifas por un billete de avón

comprado a una agencia de viajes son los mismos que si el

billete se comprara directamenté a la óorñpañía aérea. Pe

ro si la agencia de viajes debe incurrir en gastos - que

se salen de lo corriente, tales como llamadas a larga dis

tancia o internaciones, para preparativos de última ho-

ra o cambio etc. estos gastos adicionales se carga normal

mente a la cuenta del viajero.

4.2l.Los Viájes Aéreos.' lbs viajes aéreós tienen un e1nen

to de incertidumbre, ya que los vuelos se pueden atrazar

o cancelar; debido al mal tiempo. También es posible que

el ejecutivo le pida a su secretaria que le reserve para

viajar durante la tarde del día anterior a su cita y dor

mir esa noche en un hotel de la ciudad a la que se dii-

ge. De esta manera evitará la pérdida de tiempo causado

por la tardanza en las salidas o llegadas de los vuelos.

Además se asegurará de llegar temprano a la cita, a la
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vez que se siente más descansado para la misma

'C'is"de 'se'vicios.	 Las líneas aéreas proveen tres

clases de servicios:, Primera clase, clase comercial y tu

rística. La primera clase es la mejor forma de viajar.

La comodidad es superior especialmente en los viajes in-

ternacionales o trascontinentales. 'La configuración de

los asientos ofrece más espacio que la proporcionada en

otras clases. Algunas líneas aéreas tienen asientos de

primera clase con descansos ajustables para los pies. La

comida ofrecida es de gourmet y se sirven atractivamente

en varios 'turnos. Incluyen aperitivos y entremeses, en-

saladas, carnes selectas, pescado, frutas y quesos de to

das las partes del mundo, café,' champán, vinos y licores

Por supuesto, en la mayoría de los vuelos de más de tres

horas se ofrecen películas con'auriculares esterofónicos.

Puesto que el servicio en primera clase es muy competiti

voentre las distintas compañías aéreas, el ejecutivo tie

ne garantizado un vuelo de lujo, tras el cual está rela-

jado y listo para empezar a hacer negocios.

La clase comercial es menos cara que la primera pe-

ro algo más cara que la clase turística. Sin embargo,la

diferencia bien puede valer los dólares extra, teniendó 'en

cuenta las óomidas ofrecidas. El amplio asiento es gene

ralmente idéntico al de la primera clase. .El servicio

de comidas es más variado que en la clase turística, e

incluye normalmente entrantes a elegir y vinos complemen

tarios. El servicio es también más personalizado que en

la clase turística. En la clase comercial los auriculares



117

tambien son un. complemento habitual. La clase comer

cialpermite asimismo al éjecutivo disponer de una más-

amplia y tranquila cabina para atender los últimos deta-

lles de los negocios mientras vuela. El ejecutivo debería

llegar al destino final relajado y fresco.

La clase turística es la más barata y los .:..asientos

son un poco más pequeños que los de la clase comercial.

También, debido a la popularidad de las tarifas especia-

les y los tours, la cabina de la clase turística (o cabi

na principal) está normalmente más llena que las de pri-

mera clase o clase comercial. El servicio de comidas no

permite norrnalmente elegir, los servicios son más peque

ños y para las bebidas tales como el vino y la cerveza

debe pagarse un suplemento. Se muestran películas en ca

si todos los vuelos internaciones y los auriculares, en

la clase turística, pueden alquilarse. Sin embargo, se-

gún el programa del ejecutivo para el día de llegada, la

clase económica puede ser una inteligente elección. Por

supuesto, algunas compañías restringen las clases de via-

jes a varios niveles de ejecutivos. Tendrá que actuar

de acuerdo con estas pautas si existen.

4.2.2. Viajes internacionales.- Cuando se pla-

nea un viaje a otro país, los detalles del :'rhismo deben

ser suministrados con bastante anterioridad a la compa-

nía de aviación o una agencia de viajes. Se debe planear

bastante tiempo para hacer todas las reservaciones nece-

sarias. Por lo general la mayoría de los viajes interna
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cionales se hacen por avión. La secretaria débe tomar

en consideración la diferencia de hora entre sü, país y

...los lugares a los cuales piensa viajar el ejecutivo.

4.2.2.1. Documentos de viaje.- Cuando se

viaja a un país extranjero debe poseerse un pasaporte o

una tarjeta de identificación si existe un convenio en-

tre los países.

Muchos paises exigen un visado o tarjeta turística

para entrar. Los visados pueden obtenerse en las embaja

das o consulados de los diversos países por una :tarifa

reducida, y en algunos casos son gratuitas. Una visa es

simplemente una autorización en un pasaporte, la cual le

concede permiso al viajero para entrar al país con un pro

pósito y por un período de tiempo determinado. Asegúre-

se de que dispone de tiempo suficiente para lograr los

formularios de solicitud de visados, llenarlos y enviar-

los por correo, especialmente si son varios los visados

que precisa. Bajo las regulaciones de la Organización Mun

dial de la Salud, pueden ser recomendables para la pro-

tección del viajero.

4.2.2.2. Equipaje.- Viajar con poco peso

puede suponer mayor facilidad y comodidad durante el via

je. Su agente de viajes o la oficina de reservas de la

compañía aérea pueden proporcionarle información meteoro

lógica al día y ofrecerle sugerencia en cuanto al tiempo

general y peso del vestuario necesario.
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La elección del equipaje es una cuestión de preferen

cia personal, pero se ha sugerido que si es posible el e

quipaje. sea del tamaño y peso que puedan llevarse a bor-

do en el vuelo.

4.2.2.3. Moneda.- Antes de partir, es con

veniente alguna moneda del país de destino. La mayofía

de los bancos tienen departamentos de moneda extranjera

y le cambiarán su dinero por la moneda que desee o dola

res ( que son aceptados en muchos países) . Así, a su he

gada el ejecutivo no tendrá que esperar en el aeropuerto

para encontrar un banco abierto o hacer cola en la ofici

na de cambio de moneda. La Ynayoríade los hoteles en el

extranjero pueden también hacer cambios de moneda si es

necesario; así mismo, le pueden hacer efectivo óheques.

de viajero o pueden darle dinero a cargo de su tarjeta -

de crédito.

4.2.3. Reservaciones de hotel.- Luego de que

un ejecutivo ha decidido qué tipo •de alojamiento. desea

para su próximo viaje,, la secretaria puede hacer las re-

servaciones por teléfono, telegrama, carta, dependiendo

del tiempo que quede disponible. 	 .

La mayoría de las grandes cadenas de hoteles y mote

les tienen oficinas centrales en la cual la secretaria

puede hacer reservaciones al instante con sólo llamar a

un número especial .., sin cargos telefónicos, La solicitud

ya sea por teléfono o carta, debe incluir:
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1. Tipo de alojamiento que desea - cuarto sencillo,

cuarto doble etc.

2. Tarifa que prefiere

3. El numero de personas que irán en el grupo

4. Fecha y hora aproximadas de llegada.

3. La fecha y hora aproximada de partida

6 Un pedido de confirmación, si hay suficiente tiem

Po.

La secretaria debe léer con detenimiento la confir-

mación que el hotel o' motel le envía para asegurarse de

que todos los detalles están tal y como ella los especi-

ficó. Luego debe archivar la confirmación en el cartapa

cio de viajes y colocarlo junto con el itinerario, de ma

nera que el ejecutivo lo tenga disponible en el momento

de. registrarse en el hotel o motel.

4.2.4. Medidas de seguridad para el jefe.-

Los ejecutivos de alto nivel se enfrentan con problemas

continuos derivados de la inflación, el elevado coste del

dinero, la irregularidad de los suministros de materias

primas, la conflictividad laboral, las negociaciones en-

tre las empresas y los trabajadores. Como consecuencia,

muchos ejecutivos están más preocupados por su organiza-

ción y familias que por ellos mismos. Esto significa que

los asistentes y secretarias de los ejecutivos, :además

de sus propias responsabilidades, deben preocuparse por

la seguridad personal del ejecutivo. La seguridad perso

nal ha sido un tópico de muchos editoriales y nóticias
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como resultado del desorden civil y el marcado incremen-

to en las actividades criminales y terroristas en... todo

el mundo. Deberíamos poner énfasis desde el principio en

que la cuestión de la seguridad personal se aplica atódas

las fases de la actividad de un alto ejecutivo, desde su

residencia al teléfono y a la oficina.

Son de capital importancia las relaciones de comuni

cación abierta entre la asistente del ejecutivo, el. per-

sonal de seguridad de la compañía y, si es aplicable los

chóferes. Todos los viajes con independencia de ladis-

tanc.ia o modo de transporte, deberían estar coordinados

entre este grupo de personas, especialmente si su supe-

rior .es un ejecutivo principal de la compañía o un alto

funcionario del gobierno. Puesto que el estilo de vida,

los hábitos, las prioridades y los planes de viaje de ca

da ejecutivo varían, enfocaré la cuestión, de • su papel

como asistente ejecutiva o adminstrativa, en relación a

esta cuestión, en términos generales. Las siguientes pre

cauciones no son en absoluto inc1usivs, ni son aplicables

::.uniformemente a todas las condiciones de viaje.

Los esquemas establecidos o rutinas constituyen las

mayores amenazas a la seguridad y salvaguardia personal.

Por lo tanto, no debería adherirse a una ruta y horario

regulares de viaje. Los cambios frecuentes de dirección

de horario y de forma de transporte, .cobrdinados con un

plan gneral de protección, pueden hacer más difícil, para

un potencial secuestrador o atacante planear una embosca
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a o intercepción. Uno de los puntos más importantes es

no anunciar planes de viaje: mantener todos estos .prepa-

rativos en terreno confidencial. Por ejemplo, la informa

ción sobre viajes del ejecutivo o de la familia del eje-

cutivo no debeiá .ser comunicada. a los, medios de difusión.

Los períodicos locales. Las informaciones de prensa con

fotografías y detalles del viaje podrían crear un riesgo

innecesario y deberían evaluarse con gran cuidado. Las

llamadas telefónicas, el correo o 'las» investigaciones'-

personales de fuentes desconocidas o personas que busquen

información sobre el viaje, o datos personales sobre el e

jecutivo y su familia, deberían rechazarse.

La mayoría de los ejecutivos de grandes compañías

pueden viajar alrededor del mundo sin preocupaciones y

sin problemas. Pero manteniendo sus ojos y oídos abiertos

a las situaciones políticas, pueden evitarse muchosrromeri

tos de tensión tanto para usted como para el ejecutivo.

Es muy probable que nunca tenga razón para ..preocuparse

pero si siguen estas pautas hasta cierto punto habrá he-

cho más para asegurar que el viaje del ejecutivo sea un

éxito.

4.2.5. El Itinerario y Calendario de Citas.-

Un itinerario es un plan detallado de un viaje.. Por lo

general lo prepara la secretaria, y sirve de guía para el

ejecutivo mientras se encuentra lejos de la oficina. Es

importante que se enumeren todos los detalles pertinen

tes.
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1. Fecha, hora y lugar de todas las salidas y llega

das. En una ciudad pequeña es suficiente con in

dicar "Aeropuerto", como lugar de partida, pero

no lo es en el caso de Nueva York donde pueden ha

ber varios aeropuertos. Puesto que hay cambios

de hora, se debe indicar la que se use. Por lo

general se incluye la hora local, (que es la ho-

ra enel lugar de partida o en el lugar de desti

no).

Forma de transporte.- Se debe indicar el nombre

de la compañía y el número del vuelo.

Tipo de alojamiento.- Sé debe incluir el nombre

del hotel; ademas es una buena idea indicar la

direóción completa, el número de teléfono y la

hora a que se espera llegar.

Citas, compromisos, instrucciones especiales. Se

debe indicar fecha, hora, dirección y detalles de

cada cita.

Al desarrollar una relación de negocios con ex-

tranjeros, siempre es aconsejable informarse con anterio

rídad tanto como sea posible sobre el país que se visita.

Alguna información puede obtener de la persona que origi -

nalmente estableció o surgió la reunión. Si el anfitrión

es un empleado del gobierno, el consulado local o embaja

da pueden proporcional adecuada información básica. Esta

información deberla incluirse en el orden en que deben pro
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ducirse las citas y pueden ponerse en pequeñas fichas pa-

ra que. el ejecutivo pueda examinarlas mientras esta en

camino a las citas, en camino a la oficina o se encuentra

en. el hotel. Tener algún conocimiento de los intereses

de un colega extranjero y de su familia puede resultan de

gran ayuda para lograr que una reunión se inicie de for-

ma agradable y diplomática.

4.2.6. Informe de'-gastos.- Parte de la respon

sabilidad de la secretaria al planificar los viajes

negocios del jefe puede consistir, en preparar un iñfórme

final de gastos.. Las empresas esperan que los ejecutivos

sometan cuentas detalladas de los gastos de viaje. Algu-

nas compañías adelantan fondos al ejecutivo para viajar;

otras le reembolsan después que el informe de gastos ha

sido aprobado.

En algunos paises, las leyes de contribución sobre

ingresos sugieren que se prepare-una relación diaria de

gastos. En la misma, la persona detalla todos los gastos

de viaje y representación. Esta relación debe incluir

la fecha y la cantidad gastada en: transportación, aloja

miento (lugar) , comidad (precio,. nombre de las personas

invitadas y cuál es su relación con la compañía), propi-

nas y llamadas telefónicos (basta con incluir el total

diario.

4.2.7.  Correspondencia subsiguiente.- Cuando

repase el itinerario con el ejecutivo después del viaje,

pida todas las tarjetas comerciales que haya recibido el
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ejecutivo en el curso de su viaje. Ponga los nombres,

direcciones f títulos de las compañías y número telefóni

cos de los titulares de las tarjetas en la lista de te-

léfono y direcciones del ejecutivo. Durante el examen,

anote si debería escribirse cartas de agradecimiento.

Una corta nota de agradecimiento puede ser suficiente.

Ejemplo:

Estimado Sr. André

Mi agradecimiento más sincero por las cortesías
de las que fui objeto por su parte durante mi
reciente visita a París. La bienvenida que re-
cibí de su personal ami llegada hizo que me
sintiera como en casa. Fue especialmente ama-
ble de su parte darme aquella excelente botella
de vino, que hizo el largo viaje mucho menos can
sado.

La amabilidad de su personal me impresionó muy
favorablemente y espero volver pronto a París.

Atentamente,

Joffre Riofrio,
Director General
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CAPITULO y

5. LA SECRETARIA Y LOS AVANCES TECNOLOGICOS

La información es y ha sido siempre la base del trabajo de las

secretarias, que pasan el 90% de su jornada laboral ges-

tionando y supervisando el flujo de información que les

llega a través de los más variados canales: las llamadas

telefónicas, las cartas, los informes y los archivos; a-

cumulando y almacenando información; manipulando informa

ción, y así sucesivamente. En el pasado, estos hechos

quedaban ocultos tras el concepto superficial de las tí-

picas tareas secretáriales, como mecanografiar y archivar.

Acualmente, sin embargo, la naturaleza real de este tipo

de trabajo ha quedado plenamente demostrada gracias a la

creación de los sistemas de informática y asu aplicación

en la oficina automatizada.
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La tecnología está transformando la base misma del

trabajo de oficina y, en consecuencia, está cambiando la

función secretarial en mayor grado que cualquier otra in

novación que haya tenido lugar desde hace cien años, épo

ca en que la mujer comenzó a hacerse cargo de esta tarea

antes esencialmente masculina. Desde el punto de vista

de las secretarias, se trata de un cambio muy interesan-

te aunque algo inquietante. Es inquietante porque las t1

picas tareas secretariales han sido sustancialmente auto

matizadas, y es interesante porque la aplicación de los

sistemas automatizados constituye una apertura hacia ta-

reas mucho más gratificantes, es decir, hacia un trabajo

en el campo específico de la información, en el cual las

secretarias tienen ya una expriéncia considerable, aun-

que informal. Si están convenientemente preparadas para

reconocer las oportunidades cuando se les presenten, y

si cuentan con la educación y la formación necesarias pa

ra asumir y aprovechar esas oportunidades, podrán empren

der interesantes carreras como profesionales de la infor

matica en la oficina del futuro.

Los ordenadores constituyen sólo la mitad de la ofi

cina automatizada. La otra mitad son los sistemas de te

lecomunicación, que abarcan desde los teléfonos y los sa

tlites hasta las líneas privadas de intercambio.. 	 Los

dispositivos de comunicación transmiten la información y

la transfieren de un medio a otro. Los ordenadores, a

su vez, la procesan: la añaden y la sustraen, la disponen

en listas, la combinan, le dan la forma deseada y la al-
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maenan. Una vez integradas, estas dos tecnologías re-

presentan la fuerza más poderosa para el cambio. Estas

tecnologías no salo están revolucionando el trabajo en

las oficinas, sino también en las fábricas, los almace-

nes, las minas, los bancos etc. en pocas palabras, en to

das partes.

5.1. EL COMPUTADOR.

Toda secretaria tenemos que ejecutar trabajos

relacionados con el procesamiento de datos. Las cartas

que se escriben, las cuentas de gastos que prepara.para

su jefe, y los archivos que administra contienen datos

sobre las operaciones comerciales. Los datos pueden ser

procesados manualmente, en forma mecánica o en forma au

tomática. Cada sistema utiliza alguna clase de equipo,

ya sea este lápiz o papel o un computador -électr6ñico

sofisticado. No todas las secretarias utilizan la com-

pleta variedad de equipos disponibles para este fin, pe

ro si se debe tener un conocimiento básico del sistema

de procesamiento de datos.

El computador.- Es una máquina que, en muchos aspec

tos funciona en forma similar a una persona que quiere

resolver un problema. Para evitar confusiones, es prefe

rible olvidar la jerga tecnol6g ica y concentrarse en los

conceptos y las aplicaciones más simples. Del mismo mo-

do que utilizamos el teléfono todos los días sin deter-

nos a pensar en cómo funciona, miles de empleados adminis
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trativos utilizan o utilizarán muy pronto un equipo de o

ficina basados en los ordenadores, sin necesidad de saber

que las entrañas de su aparato contienen un cerebro elec

tr6nico de 16 1< RAM. Sin embargo, es útil disponer de al

gunas informaciones; por ejemplo, que todo sistema infor

matizado, por complicado que parezca, consta de cuatro e

lementos básicos:

1. Una unidad de entrada de datos (input unit).

2. Una unidad procesadora (processing Unit) , o "ce

rebro", que manipula la informaci6n de acuerdo

con las instrucciones dadas a través del softwa

re (por ejemplo, combina números o intercambia

los párrafos en una carta)

3.. Una unidad de archivo (storage unit) que almace

na la información en la memoria del ordenador o

fuera de ella, en discos o cintas.

4. Una unidad de salida (output unit) que produce

informaci6n de forma utilizable y legible.

5.1.1. Funciones y dispositivos funcionales.-

Trata de la oficina automatizada desde el punto de

vista de los elementos operativos básicos de un sistema

informático, relacionándolos con las funciones adminis-

trativas generales.

Input.- Esta función, que podríamos tráducir . por

"entrada", guarda , estrecha correspondencia con las tareas

de tomar notas, escribir al dictado, mecnografiar, reci
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bir datos verbalmente y otras tareas tradici 	 es

la oficina, a través de las cuales se recibe o se :re-

gistra la información. En los sistemas informatizados

de oficina, el dispositivo de entrada (input) más co-

rnún es el teclado del ordenador. La mayoría de los te

dados son alfanuméricos, es decir, tienen teclas para

las letras y para los números, similares a los teclados

de la máquina de escribir. Suelen estar unidos a pan-

tallas similares a las de televisión y pueden utilizar

se como terminales de ordenador. Otros pueden servir

para perforar o grabar fichas o cintas, o estar conec

tados a un terminal, una impresora o cualquier otra u-

nidad utilizada para la salidad de datos (output).

Otro dispositivo de entrada es el "ratón" (mouse),,

que puede moverse sobre la pantalla del terminal der.or

denador, o junto a ella, para señalar electrónicamente

los símbolos que en ella aparecen. Estos símbolos pue

den representar el menú de los servicios del ordenador

(archivo, recuperación de la información, etc.). Los mo

vimientos del ratón son reproducidos por un punto.de luz.

llamado cursor, que se encuentra dentro de la pantalla

del terminal. Una vez colocado sobre el símbolo que re

presenta el servicio deseado, se pulsa en él . teclado

la tecla del ratón para que el ordenador lleve a cabo

esa función. Los lápices electrónicos funcionande for-

ma similar. Entre ellos, hay algunos que comunican la

información directamente a través de la pantalla del ter

minal, y que pueden utilizarse para hacer gráficos, di'_-

bujos y otros trabajos de diseño.
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Por último también la voz humana puede utilizarse

para introducir datos en un sistema. Es una técnica

que actualmente.seencuentra en las primeras tases de de-

sarrollo, pero ya se emplea en algunas oficinas. Otra

variante de la entrada de datos por lá voz es el dispo

sitivo para mensajes con que cuentan algunos sistemas

automatizados de oficina. Los usuarios pueden almace-

nar mensajes verbales del mismo modo que en el contes-

tador automético de un teléfono, pero con la ventaja a

ñadda de que el mensaje puéde enviarse a varias perso

nas y dé que el ordenador obtiene y registra las res-

puestas en el buzón electrónico de la persona •que .lo

envió.

Una vez que la información ha pasado por un dispo

sitivo de entrada para ser digitalizada (transformada

en impulsos electrónicos) es posible procesarla, despla

zarla, almacenarla y recuperarla en forma de texto im-

preso, gráficos o dibujos, todo ello automáticamente.

Dispositivos de salida o periféricos.- La salida

de datos (output) corresponde a todos los productos fi

nales del trabajo de oficina: textos definitivos de.dis

curso', informes, cartas, etc. Los dispositivos de sa-

lida más comunes en la oficina automatizada son la im-

presora y la pantalla del ordenador, llamada también' au

tomatizada son la impresora y la pantalla del ordenador

llamada también tubo de rayos catódicos o terminal de

vídeo.. Hay ademas otros periféricos, como las copiado
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ras inteligentes que hacen fotocopias automáticamente,

y las maquinas facsírnilares, que manipulan información

impresa. Las nuevas impresoras de láser, operadas me-

diante ordenador, pueden imprimir 20.000 líneas por mi

nuto... una velocidad :totalmeflte inalcanzable para los

dedos humanos.

Los dispositivos microgrficos que transfieren información

de la memoria del ordenador a un microf±lni- para su al-

macenamiento se emplea en las bibliotecas y en las ofi

cinas con gran volumen de inforamción fija, como archi

vos de personal o libros de contabilidad. Por último,

los dispositivos que se utlizan para los trabajos dediJ

seño generan información en forma de gráficos lineales

y dibujos y pueden producirlos en una gran variedad de

soportes, desde papel normal hasta diapositivas. Tam-

bién la voz puede utilizarse para el otuput, pero la-

voz sintetizada es desagradable al oído y su vocabula-

rio resulta . demasiado restringido.

Unidad procesadora.- Esta unidad es el corazón de

todo sistema informtic'.o y constituye •la base de la au

tomatización. Puede compararse a los cerebros que di-

rigen una oficina, y sus tareas consisten, entre otras

muchas cosas, en diagramar bien una carta,ntro1ax los

archivos, etc. Al transformar una máquina de escribir

en un procesador de textos, la unidad procesadora del

ordenador permite a la mecanógrafa desplazar párrafos

automáticamente, almacenar material en los archivos lo
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cales y en otros situados en lugares remotos, justifi-

car los márgenes de un texto y revisarlo antes de im-

primirlo. 'La unidad procesador se ocupa de todas estas

funciones siguiendo las intrucciones contenidas en los

programas o software. Los- sistémas infoxmáticos suelen

ólasificars ya'sea'.por la capácidad de su unidad pro-

cesadora o por la distribución de esa capacidad a tra-

vés, de un sistema operativo concreto.

Memoria o unidad de almacenamiento.- En las ofi-

cinas tradicionales, esta categoría funcional 'y deequi

pamiento corresponde a los archivadores, la biblioteca

de la empresa, los manuales de instrucciones y los ex-

pedientes de personal, así como a las pilas de material

no archivado que se acumulan en las mesas, los escrito,:

nos.: En-la oficina automatizada, esa caótica situa-

ción es reemplazada por el almacenamiento eléctrónico

en diferentes niveles de accesibilidad y coste relacio

nado. Si la información está almacenada en un terminal

del ordenador o del procesador de textos, se dice que está en el

primer nivel y es por lo tanto la más accesible y costosa. Sin

embargo, si no es preciso utilizarla .',inmédiatamente

puede almacenarse a un coste más bajo en discos. Esto

significa que es posible recuperar al instante cualquier

fragmento específico de información almacenado en un

disco. Las cintas de ordenador, que constituyen tal vez'

la forma más barata de almacenar la información, son

cintas similares a las utilizadas para grabar en magno

tofón.
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5.2. LA OFICINA AUTOMATIZADA.

Es suficientemente conocida, y por ello no se

instirá más en la importancia que posee en las empre-

sas una gestión adecuada de la información, ya que de e

ha se derivará una buena o mala toma de decisiónes y en

'consecuencia una buena o mala evolución de la misma.'

En la actualidad, para lograr una gestión empresa-

rial eficaz, no basta únicamente manejar y disponer de

toda la información sino que es preciso contar con una

serie de medios y herramientas que permitan manejar in-

tegradamente el conjunto de las informaciones.

De la incorporación de herramientas de tipo autom

tico para la realización del conjunto de procesos lleva

dos a cabo en la oficina, se ocupa una técnica de recien

te aparición. LA AUTOMATIZACION DE OFICINAS, pero an-

tes de describir con más detalles, es conveniente defi-

nir de la manera más precisa posible, lo que se entien-

de por Oficina.- Se podría definir como el cauce oel me

dio en que se produce y a través del cual circula todo

eh flujo de documentación de la empresa.

Una definición de Automatización •de Oficinas, po-

dría ser: -Integración de-equipos, productos, servicios

y avanzadas tecnologías para ayudar al personal de la

oficina, que crea, comunica, procesa, almacena y busca

información. En esta definición por supuesto, hay tres
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elementos primordiales que constituyen las materipri

mas de toda oficina, pus en todas ellas hay: Personal,

Equipo e Información.

El objetivo, que se debe buscar de una oficina au-

tomatizada es el contar con unos sitemas potentes de u

tilización fácil y cómoda, que cubran tareas típicas -

realizadas por secretarias, pr.ofesioñales y directivos

que ofrezcan posibilidades de crecimiento, compatibili

dad y flexibilidad, apoyándose en ordenadores principa

les y dispositivos especializados para. tratamientos de

textos, gráficos, comunicaciones, etc.

La nueva oficina esta en cualquier lugar donde ha

ya un terminal de ordenador. En el sitio acostumbrado

o en el escritorio de otro, o en casa, o en otra ciudad

o país. El trabajo presencial va a perder importancia
/

pues la labor se podrá des,empenar desde muchos lugares.

Pulsando una tecla, aparece en la pantalla del ordena-

dor la correspondencia electrónica, equivalente a las

bandejas que hay sobre las mesas de las oficinas tradi

cionales, con todo sus contenido: cartas, mensajes te-

lefónicos, informes y todo tipo de información. La se

cretaria soluciona entonces lo que está a su alcance y

envia luego el material a diversas persona: del grupo,

de gestión donde trabaja (estas personas tienen a su

vez terminales personales en su escritorio) . A continua

ción pide a su terminal la agenda electrónica para con-

firmar la fecha de las reuniones a las cuales debe asis
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tir, o prepara el meterial necesario para esos días.

Luego llama a la pantalla los archivos de un proyecto

de investigación en el que está trabajando y se dispo-

ne a continuarlo... Todo ello en la comodidad de suca

sa, que se ha convertido en una oficina auxiliar gra-

cias a la •capacidad tecnológica de los sistemas automa

tizados aplicados al trabajo de oficina. En 1uar de

trasladarse a un edificio fijo y concreto para trabajár,

la secretaria del futuro tendrá cada vez más la posibi

lidad de hacerlo a distancia mediante la tecnología de

las telecomunicaciones.

La oficina automatizada va a tener repercuciones im

portantes, podrá general desempleo incialmente, pero

también es cierto que se creará nuevos puestos y espe-

cialidades, las secretarias podrán finalmente trabajar

como profesionales de la información, manejando datos,

almacenándolos •y actuando como intermediarias entre pro

ductores de información. Cuando se descubra que el ob

jetivo es simplificar el trabajo y sustituir la rutina

por lo creativo, entonces habremos dado un paso decisi

yo a través de esta importante innovación.

5.2.1. Que tareas pueden automatizarse.-

Cuaquiera que estudie el trabajo de las secretarias des

de el punto de vista estrictamente funcional puede ile

gar a la conclusión de que su futuro es bastante som-

brío. Pero este punto de vista presta atención única-

mente a las tareas que hasta ahora han llevado a. cabo
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las se-cretarias: contestar el teléfono, escribir al dic

tado, mecanografiar, ocuparse de la •crrespondenciaman-

tener los archivos y realizar la administración rutina

riae una oficina. Si bien estos trabajos absorben gran

parte del tiempo de la mayoría de las secretarias, hay

otras actividades más interesantes que pueden realizar

por ejemplo, reunir material para escribir cartas; in-

formes o discursos; ocuparse de la administración gene-

ral financiera y del personal.; elegir el formato de las

cartas. Estas tareas más interesantes no-pueden auto-

matizarse mediante la tecnología de lbs ordenadbres; sin

embargo, como ocupan muy poco tiempo en el trabajo dia

rio de una secretaria tradicional, no suelen aparecer

en las descripciones del cargo. Por el contrario, las

actividades que absorben la mayor parte del tiempo pue

den quedar muy negativamente afectas por los ordenado-

res: casi todas quedarán marcadamente reducidas, _o eh

minadas por-,la tecnología electrónica..

La productividad del trabajo secretarial .-,,aumenta

enormemente con la automatización de las oficinas. No

hay necesidad de volver a mecanografiar ningún texto;

microordenadores de sobremesa, transmisión de textos

datos y gráficos por línea telefónica, correo electro-

nico, telefax, teletex, videioteléfono y telerreunio-

nes, copiadoras "inteligentes",' bases de datos y archi

vos electrónicos; quizás todo oparte interconectado en

una red suponen un nuevo entorno y nuevas herramientas.

Eliminan tareas rutinarias y repetitivas, liberando '-tiem
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po para crear y tomar mejores decisiones; aumentan la

productividad y eficacia; reducen la necesidad de mano

de obra en algún caso y liberan de tareas mecánicas no

gratificantes; hacen obsoletas algunas funciones; cam-

bian papel por soportes electrónicos en ciertas aplica'

ciones, yrequieren nuevas formas de relación. Como re

sultado, una oficina puede llevar a cabo cantidades de

trabajo cada vez mayores sin necesidad de contratar más

personal. Sin embargo, los ulteriores incrementos de la

productividad debidos al progreso de le electrónica ha

rán que el ritmo de incremento de 'puestos de',trabajó en

la profesión se reduzca.

La realidad parece una mezcla de 'ventajas y desven

tajas a corto plazo, una tendencia a largo término de

mejores condiciones de labor profesional y una incogni

ta acerca de cómo se distribuirá el trabajo y el 6cio
entre la población.

5.3. NUEVOS SERVICIOS Y FORMAS DE CONUNICACION.

Las nuevas tecnologías abren, por una parte

nuevas maneras de comunicación interpersonal y, por o-

tra inauguran nuevos servicios para individuos y orga-

nizaciones. Por ambas vías, nuestros hábitos de vida

pueden verse modificados en múltiples aspectos y casos.

Las comunicaciones interpersonal inmediata dan un

salto cualitativo con las nuevas tecnologías. Podemos
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- hablarnos cara a cara, o a distancia por medio del te-

lefóno. Podemos escribirnos, por corres manuscrito, o

por telegrama o telex. Ahora y en el fururo, con el vi

deotelfono o la teleconferencia podemos vernos y ha-

blarnos, en directo y simultáneamente, individuo a in-

dividuo o grupo a grupo; en efecto, podemos, por ejem-

plo, mantener telerreuniones, a distancia, sin movernos

de la oficina.

Con la televisión por cable, igualmente se reali-

za (ré) acciones comuntarias, participando a distancia

con nuestra voz, imagen y gestos.

También podemos escribirnos directamente vía co-

rreo electrónico y . teleescritura o telex. Nuestro men

saje se recibirá inmediatamente en el terminal del re-

ceptor, por distante que esté. O podemos remitir un mis

no mensaje simultáneamente a gran ninero de distinata

nos. Y si no se encuentran en su domicilio u oficina,

cuando regresen "abriráñ..su buzón electrónico" es de-

cir, conectarán su televisor o videoterminal y visual¡

zarn el mensaje allí archivado en memoria.

Un mediurn electrónico sirve a diferentes propósi-

tos y es canal para sistintas funciones. Además de:trans

tir información en sentido estricto, es vehículo en la

prestación de innumerables servicios: correo electróni

co; telepedido de mercancías; telerreservas en un res-

taurante o teatro; obtención de plazas en vuelos aéreos
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telepago desde un punto de venta ál que ha acudido el

usuario o desde su propio domicilio, mediante órdenes,

al banco o caja de ahorros, de mover dinero. Transfe-

rencia electrónica de fonos; envio por línea telefóni-

ca a los periódicos, desde nuestra casa, de artículos

previamente escritos en nuestro terminal; recepción me

diata videotex de un programa o logical para hacer la

declaración de impuestos en el microordinador casero;

Esta multiciplicidad de usos. Manejo deinformación,

realización de tareas, petición y prestación de servi-

cios, comunicación entre indiviuos, etc. Por un mismo

canal hace que el medio sea más útil y utilizable. To-

dos estos son ejemplos de nuevos servicios y formas de

comunicación operados ya en Japón, Dinamarca e Inglate

rra.
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54. MAQUINAS DE USO CORRIENTE.

Desde que se lanzó al mercado la máquina de es

cribir, en el año 1873, se han desarrollado una serie de

tipos distintos con diferentes equipos y mecanismos idea

dos para facilitar y resolver la tarea y los problemas que

presenta el mecanografiado. Independientemente de los

tipos especiales y más sofisticados de máquinas de escri

bir, éstas pueden dividirse en máquinas manuales, que fun

cionan única y exclusivamente a base de fuerza manual, y

eléctricas, en las que un motor eléctrico reemplaza par

te de la fuerza manual que debe ejercerse para su funcio

namiento.

La máquina de escribir eléctrica son de un coste de

adquisición bastante superior al de las manuales y por lo

tanto su compra debe verse compensada por un mayor ren-

dimiento y mayor eficacia en su utilización diaria.

La diferencia radical entre los dos tipos de máqui-

nas es la velocidad a las que trabajan las teclas yla.fa

cuidad que desarrolla para realizar maniobras tan eléc-

tricas, por ello requieren menos esfuerzo por parte de la

mecanógrafa. Por un lado, las pulsaciones pueden efec-

tuarse con mucha más rapidez ya que exigen menos esfuer-

zo. El movimiento del carro y el retroceso, los límites

de los márgenes, etc. se pulsan automáticamente con boto

nes al alcance directo de los dedos, sin tene'rque cam-

biar la posición de las manos, por ejemplo al pasar el
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carro con lo que el mecanografiado se produce

mente sin pérdida alguna de tiempo. Las maquinas eléctri

cas suelen disponer también de un dispositivo automático

de borrado, ya que incluyen una cinta borradora acoplada

a la tinta normal.

,Máquina eléctrica

Modelo electric 131f/d

Máquina de escribir con tipos intercambiables.-

Son muy similares a las comunes, ejm: Máquina de es

cribir IBM 82, equipada con un pequeño monoelemento im-

presor esférico intercambiable que contiene todos los ca

racteres con rapidez y uniformidad. Como se han elimina

do las barras de tipos, no hay tipos que choquen y setra

•• benentre si. NO tiene carro movible y porlo tanto se
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ha eliminado en gran parte la vibración y el desplazamien -

to de la máquina. En consecuencia, se dispone de ms es-

pacios alrededor de la máquina.

Los estilos de tipos pueden ser cambiados en segundos

rétirando el elemento colocado en la máquina y reemplazán-

dólo con otro. También se puede seleccionar el escape, es

decir, la cantidad de caracteres por pulgada de líneade es

critura, que puede ser 10 6 12. Esta flexibilidad permi-

te seleccionar la familia de tipos y el escape que mejor

se adapte a cada trabajo.

El sistema IBM de Almacenamiento de un Impulso redu-

ce los errores porque, en caso de digitarse dos caracte-

res es muy rápida la sucesión, almacena el segundo hasta ha

berse impreso el primero. Todas las teclas operativas pue

den alcanzarse con facilidad desde la zona del teclado y

un control de Impresión le permite regular el impacto del

elemento impresor en la forma más adecuada para cada apli

cación.

Los nuevos dispositivos disponibles en la IBM 82 in-

cluyen lo siguiente:

- Escape doble, que permite escribir a razón de lO 6

12 caracteres po pulgada, a su elección

- Tecla de Retroceso Rápido, que desplaza el monoele

mento impresor de derecha a izquierda rápidamente

a lo largo de la misma línea de impresión.
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Palanca de Retroceso de Medio espacio, que permi-

te escribir con un desplazamiento de rnédio espacio

entre dos caracteres o espacios (en máquinas de es

cape solamente)

- El Sistema Selector de Cinta, que combina gran ca

lidad, imagen uniforme y pocos cambios de cinta.

La IBM 82, equipada tanto con cinta de polietileno

como con cinta de tela, le permitirá realizar su trabajo

con mayor facilidad y rapidez y con menos 'errores que an

tes.

Escala para
Gula del Papel
	 centrado del papel

Palanca de Control
	

Varilla
de Copias Múltiples
	 tujetapapel	

Palanca de
Espaciado Vertical

Palanca Selectora de Escape
Palanca de Retroceso

de Medio espacio
Perilla del Rodillo

Liberador del Rodillo

Monoelemento Impresor

Indicador de Posición
de Escritura

Identificación del Escape

Tope Marginal Izquierdo

Tecla Liberamárgenes

Control del Tabulador

- Palanca Aflojapapel

- Palanca de Retorno
a la Línea

Perilla del Rodillo

Indicador de Fin de Página

Control de Impresión

Escale de Márgenes
Escapa Doble

- Tope Marginal Derecho

Tecla de Espaciado Vertical
- Tecla de Retroceso Rápido

- interruptor

S.S. USO Y UTILIDADES DE LAS MAQUINAS ELECTRONICAS

Una máquina de escribir electrónica dispone de

un pequeño motor controlado por un ordenador que hace gi
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rar el elemento de impresión de la máquina, en vez de

un sistema de muelles y palancas ligado a las teclas.

Puesto que estas teclas envían ahora impulsos electr6

nicos, es posible para un ordenador "leer" estos im-

pulsos, almacenarlos en una memoria, .y borrarlos. Así

es como la máquina de escribir electrónica cumple fun

ciones especiales, tales como corregir una línea, cen

-	 trar el texto y pasar el carro automáticamente.

Las ifiáquinas de escribir electrónicas se popúla

rizaron muy pron€o entre los fabricantes de máquinas

de escribir; son más fáciles de fabricar que las má-

quinas de escribir tradicionales, puesto que poseen me

nos partes móviles, y ofrecen más confiaza, ya que no

precisan de reajustes. En la actualidad, ninguna de

las principales compañías fabricantes de máquinas de

escribir producen nuevos modelos de máquinas eléctri-

cas para oficina; a partir de ahora, todos los nuevos

modelos lanzados al mercado son electrónicos.

5.5.1. Ventajas que ofrecen las maquinas de

escribir electrónicas frente a las má

quinas stándar.

Las máquinas de escribir eleótrónicas

y las máquinas de escribir eléctricas stndar presentan

las mismas características básicas:

1. Teclado alfabético estándar QWERT

2. Posición similar para las teclas de formato:

retroceso, tabuladores, tecla para sobrepasar el mar-
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gen, barra espaciadora y retorno del carro

3. Carro de la máquina

4. El espacio entre líneas puede ser simple y me-

dio, dóble o triple

5. Capacidad para escribir en pica (10 caracteres

por pulgada) o en elite (12 caracteres por pul

gada)

La escritura normal es la misma; todas las máqui-

quinas de escribir electrónicas pueden ser utilizadas

como máquinas de escribir eléctronicas stándar,yno hay

que realizar ninguna operación especial para ésó.i1b1r

con ellas. Si la máquina dispone de algunas funciones

especiales, tales como inserción autómatica del papel,

es posible en general anularlas apretando una tecla es

pecial (tecla máquina de escribir o "typewrite") que des

conecta todas las funciones electrónicas excepto las bá

cas.

Sin embargo, existen diferencias. Todas las máqui

nas de escribir electrónicas disponen dé una tecla de

corrección, automática, señalada en general con una "X"

A diferencia de las máquinas eléctricas estándar, esta

tecla permite efectuar la corrección del error con una

sola pulsación; la máquina elimina el último carádtér

escrito y retrocede. Una memoria de caracteres permite

eleminar caracteres adicionales simplemente pulsando de

nuevo la tecla. Según el tipo de máquina, es posible

eliminar de este modo desde ocho caracteres a toda una
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página. Existen muchas otras fundiones electrónicas que

las distinguen de las máquinas eléctricas.1

5.5.2. Qué puede hacer una méquina de escribir

electrónica por una secretaria?

Una máquina de escribir electrónica se

adapta perfectamente a las siguientes tareas:

1. Correspondencia rutinaria: cartas, informes bre

ves, sobres, etiquetas, fichas y formularios.

2. Cartas repetidas: cartas idénticas o similares

enviadas a distintos destinatarios.

3. Informes: informes de formato sencillo o de cor

ta longitud

4. Documentos estadísticos o en formato de columnas,

Confort de la escritura electrónica.

Olympia Compact. S.

El confort de escritura empieza ya con la introduc

ción automática del papel. La pulsación de las teclas

es muy suave, evitándose el cansancio físico. La correc

ción automática en combinación con la memoria correcto-

ra de una línea facilita el borrado" automático de e-

rratas.

El dispositivo de centrado permite centrar un títu

lo exactamente en el centro o con respecto a un punto de

1., Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, T. 1., p.67

2. Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, T. 1., p. 68
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seado. Con las teclas de transporte electrónico del pa

pel se puede transportar el papel hacia arriba y hacia

abajo en pasos equivalentes a media interlínea.

Opcionalmente, la Compact S es suministrable con di

• ferentes interfaces, por lo cual se aumenta considerable

mente la flexibilidad de la máquina. Esta equipada con

la electrónica más moderna. Gracias a la construcción

modular queda reducido al mínimo el tiempo de interven-

ción por el servicio técnico. Potentes microprocesado-

res controlan y simplifican los procesos de escritura.

Todos los mandos y controles están integrados en el

teclado o están ubicados al lado del mismo. La construc

ción •ergonornicay el bajo nivel.. sonoro -. harán la mecanogra-

fía más. fácil y más confortable. 1

1. Instructivo de la máquina e1ectrnica, Modelo Compact S.
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Máquina de escribir electrónica Olympia Mastertype,

Mastertype 1). La Master de las compactas ergonómicas

La Olympia Mastertype D, está dotada adicionalmente

con un display de 20 dígitos.

El Display facilita la redacción perfecta de la co-

rrespondencia, sin erratas, ya que se ve cualquier letra

o signo antes de la impresión. En el display se puedéco

rregir, añadir o sustituir una palabra por otra. La ven

taja del display se hará patente sobre todo al escribir

sobre formularios o con muchas copias.

La distancia entre la línea de escritura y el display

es redúcida lo que tiene como consecuencia que el ángulo

de vista es casi igual. La legibilidad del texto refle-

jado en el display es muy buena, gracias a la disposición

antirreflexiva.

El display y todos los elementos de mando se adaptan

a la postura natural del hombre. La carcasa y todas las

áreas funcionales son de material antirreflexivo.

Para la Olympia Mastertype/mastertupe D están dispo-

nibles diferentes escrituras y diferentes tipos de cintás

impresoras. 1

Resumen de las ventajas,

-- Escritura confortable por disposición de teclas cia

1. Instructivo de la Máquina electr6nica Olympia, Modelo Masterty-

pe D.
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ra y sinoptica,

-- Inclinación y altura ergómica correcta del teclado,

Bajo nivel sonoro,

- Señales ópticas y acústicas,

- Funciones automáticas.

- Ganancia de tiempo por display de control y correc-

ción,

Rueda impresora fácilmente intercambiable,

Introducción electrónica del papel,

- Transporte electrónico del papel,

- Marginadores electrónicos,

- Memoria intermedia del teclado,

- Corrección "exprés" con memoria correctora y función

de relocalización de la unidad impresora,

--Tabulador decimal,

- Centrado automático,

- Retorno automático en la zona marginal,

- Escritura en negrita,

- Escritura espaciada,

- Subrayado automético.

-	 - Bajo costo de mantenimiento por tecnología más moder

na,

- Control por microprocesadores,

-Construcción modular que reduce el tiempo de inter-

vención por el servicio técnico.

-Como dispositivo opcional se puede acoplar a la Mas
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tertype/Nastertype D un tractor de arrastre para for

mularios continuos o un alimentador de hojas sueltas

con lo que se automatiza aún más la mecanografía.

Nastertype con sistena de pantalla Olympia ETX'I

plus (opcional).

Se puede conectar a la Mastertype/ Mastertype D, el

sistema de pantalla ETX 1 plus con lo que se db€ieneun

sistema de tratamiento de textos sofisticado pero a pesar

de ello es fácil de operar. Este sistema completo es ideal

para la correspondencia exigente y para los puestos detra

bajo donde predomina el tratamiento de textos.

Se insertan todas las funciones através del teclado

de la máquina de escribir. Los textos tecleados aparecen

inmediatamente en la pantalla. El "diálogo" con el siste

ma es asombrosamente fáóil. En la pantalla aparecen una

serie de funciones descritas en lenguaje normal de entre

las que puede activar la función deseada tecleando simple

mente la primera letra de la función correspondiente. El

sistema ETX 1 plus ofrece una serie de ventajas para el a

horro de tiempo y para la simplificación de los trabajos

mecanográficós.1

Mastertype D con sistema de pantalla Olympia ETX II

(opcional)

Se puede conectar a la Mastertype D el sistema de pan

1. Instructivo de la máquina electr6nica, Olumpia Nastertype. Mode-

lo Mastertype D.





CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al concluir el presente trabajo de investigación de

nominado "Cualidades de la Secretaria Ejecutiva y susFun

ciones", me he permitido llegar a las siguientes conclu-

siones:

En la actualidad, el trabajo y la presencia de la

Secretaria Ejecutiva dentro de una oficina o Institución,

es muy importante y compleja, debido a las delicadas fun

ciones que desempeña; por esta razón amerita poseer una

gran ética profesional y mística de trabajo.

De acuerdo a las normas que he señalado en el desa-

rrollo del presente trabajo y tomando en consideración la

153
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estructura organizativa de la Institución, es imprescindi-

ble, además, que reuna ciertas cualidades como:

Suficiente capacitación que vaya desde lo especifi-

camente técnico y de especialidad hasta habilidades-Com-

plejas que uncluyan aptitudes conceptuales y de persona-

lidad.

Por lo anteriormente expuesto me permitiría recomew

dar a la futura profesional, tener muy en cuenta su ac-

tualización en el campo d la: Redacción, taquimecanogra

fía, Organización e Informática. Ademas de mantener ode

sarrollar:

- Capacidad para comunicarse con las personas,

- Aptitudes secretariales fundamentales que pueden

ser adquiridas por entrenamiento,

- Conocimiento del estilo personal y las relaciones

con todos los demás

- Mecanísmos de autocontrol; Y.

- Técnicas de uso correcto del tiempo.

Ya que el éxito de la Secretaria Ejecutiva exige la

capacidad de trabajo eficiente.
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