LS x 131 Vv

Universidad

Kevisado el

BIBLISTECA GENEDAL

e »

& onvica Particular de ! g

Z-7-88

Valor #'—30 2

T ——

1
t

C e m———————

N6 Clasificacién 19882 165 O€ :3,0

e ! v —— o‘




UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE SECRETARIADO EJEC/UINO

-/

CUALIDABES DE LA SECRETARIA
Y SUS FUNCIONES

TESIS OE GRADO

THULO DE SECRETARIA EJECUTIVA

Ruth Salinas de V.

C.‘jec, gﬂn @MJML &m':z de (_\5

DIRECTORA

Leja - Ecuador

1987



L& suscrita catedritica de 1la

Universidad Técnica Particular

de Loja y Directora de TEsis,

Cecretaria Ejecutiva Piedad

Ruiz R. de 8.

CERTIFICA

Que la Sra. Ruth Salinas de V., ha

‘realizado la presente tesis, titu-

lada: "CUALIDADES DE LA SECRETARIA
Y SUS FUNCIONES", la misma que ha
sido revisada y ha merecido la co-
rrespondiente aprobacidn parav su

presentacidn.

Giednd Puiz feloeS .
Sec. éﬁggi Piedad Ruiz de S.

N



La responsabilidad por las ideas,
opiniones, criterios y conceptos
pertenecen exclusivamente a la au

tora.

_/ DD 0
. ;f/ﬂmﬂ}
——_

R‘ h Salinas de V.

ii



DEDICATORTIA

. A mi esposo Carlos, a mi hija Paola

A mis Padres; y, a mi Padre politico.

Ruth

iii



AGRADEGCIMIE NTO

La autora deja constancia de su especial agradeci
miento a la Sra. Piedad Ruiz R; de S., por su acertada
direccidn en la realiZacién del presente trabajo; asi
mismo, a otras personas que directa o indireétamente

contribuyeron a su ejecucidn. L

Un agradecimiento sincero y efusivo_merece la Uﬁil
versidad Técnica Particular de Loja, - que a través de
sus piestigiosos catedréticqs sqpiéron inculcarme gran
des conocimientos que hoy se cristalizan al recibirmé

de Secretaria Ejecutiva.

iv



ESQUEMA  GENERAL DE  PRESENTACION

CERTIFICACION

DEDICATORIA

AGRADEC IMIENTO

INTRODUCCION

DESARROLLO DE LA TESIS
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA

INDICE



. | INTRODUCCION

La carrera profesibnal de secretariédo, con cursos

y estudios sistematizados y sometidos a una adecuada or
ganizacidn académica, es muy reciente. Desde muchas dé
cadas atris existen estudios de comercio y contabilidad
pero ellos no se ajustan, salvo en algunas materias co
mines, a las verdaderas necesidades del secretariado.
Hoy va existe en la_Universidad'Técnica “Particular de
Loja, la carrera de Secretariado Ejecutivo, desde el a
no 1978, habiéndo hasta la presente fecha veintisiete
graduadas y noventa y cinco egresadas, en consecuencia
se pﬁede dar una idea de su importancia y complejidad,
por su acogida y el hecho de que su duracidn sea de tres

anos, osea igual que algunas de las carreras universita

rias con una larga tradicidén.

Por tal motivo, mi trabajo de tesis previa a la ob
tencidén del Grado de Secretaria Ejecutiva, se refiere
al campo de las Actividades de la Secretaria .Ejecutiva

Yy sus Funciones.
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Tratandose de un tema de gran importancia, mi inten
cién es la de ofrecer a la novel como a la éue ya cumple
tales labores, un compendio de formacidn y funciones, de
acuerdé'a mis limitaciones y convenientes para el exito-
SO désarrolléfde su encomiable tarea social. |

He”diyididé mi trabajo en dos partes, 1é'wprimera
compuésga.bor 165 dos primeros capitulos; las_caracﬁerig
ticas que convienewéue desarrolle la secretaria y»>las
relaciones a establecer personalmente el émbito de tra-

f co N .
bajo. Es, por conSiguienté una primera parte desﬁinada
a establecer la personalidad y dindmica de la secreta-
ria. Para cumplir con sus responsabilidades, es preci-

SO0 que tenga una formacidn adecuada, madurez, honestidad

y diplomécia.

La segunda parte, analiza concienzudamente ‘‘varias
de las tareas y funciones especificas que habré& de cum-
plir 1la secretafia como: Dictado y tranécripcién; redac
cidn de cartas y documentos; preparacidén de reuniones y

viajes etc.

Siendo el secretariado una profesién gue abarcé in
numerables campos de actividad, resulta mas -apropiédo
recordar que el presente es el momento en cual el pasa-
do se eﬁcuentra con el futuro. Esta interseccidn suele
acompaharse 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
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buen partido. E1 cambio que estan-préduciendo los compu
tadores es tan prbfundo que muchos autores lo consideran
una segunda Revolucién Industrial. En pocos sitios se
sentirdn tanto sus efectos como en el ambiénte adminis-
trativoAy, mas concretamente_en‘las actividades propias

de la secretaria. Si bien la revolu01on electronlca eli
minard muchas de las tareas correspondientes en la actua
lidad a esa func1on ampllara al mismo tlempo su alcance
de forma con51derable, puesto que las secretariasvémxmms
en el centro de informacidn de toda oficina. Del mismo,
modo gue ese centro se enr;queceré Yy :eviuﬂiza:é gracias
a la automatizacidn de las oficinas, las secfetarias de-
vemos ampliar nuestros conocimeintos como profesionales

de 1la administracién, aprendiendo nuevas formas de reu-

nir, presentar, encaminar Yy gestionar la informacidn.

Espero que el presente trabajo qﬁe ha significado
para mi un profundo andlisis y seleccién de los temas mé&s
importantes que debe desarrollar la secretaria; sea gen-
tilmente aceptado poi.lOsvDirectivos de la Escuela de Se
Cretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular
de Loja, a quienes me_debovy en esta oportunidad aprove-
cho para presentarles una vez mads mi sincero zxﬂadecHMEE

to.
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- CAPITULO I

1. ASPECTOS BASICOS DE LA SECRETARIA

1.1. GENERALIDADES{

Ante todo trataré vdé :defini;
gue es una Secretaria, cudles son sus fuﬂcionés,y res-
ponsabilidades y como repercuten su forma de ser vy de
comportarse en el buen funcionamiente de la oficina.
Hay que tener en cuenta que su objetivo es el de desa-
rroilar con eficiencia una serie de tareas que, a pesar
de que puedan variar ampliamente tierien como caracteris
tica comﬁnnque de ella dependevdirectamente el funcio-

namiento organizativo de la empresa 'y por tanto, gran



parte de su éxito.

Por otro lado, existe un concepto muy generalizado
y al mismo tiempo’mﬁy limitado, de que la secretaria es
Gnicamente la auxiliar del jefe, toma notas al dictado,
escribe a médquina, contesta el telé&fono etc. Sin embar-
+go este concepto queda muy estrecho para abarcar todas
las funciones que una secretaria moderné debe desarro-

llar.

Bdsicamente, la visién tradicional dé la 5eCretaf
ria se limita a la de uné persona que, trabajando a la
sombra del ejecutivo, realiza prinéipalmente dos tipos
de funciones. En primer lugar se le exige una serie de
actividades de tipc funcional, que engloban las - tareas
gspecificas; Yy, en segundé lugar, otra serie de activi-
dades muchovméé intangibles que pueden variar desde 'ir
a buscar un café a conféccioﬁar el borrador del présué
puesto anual. La clésica ocupacidén secretarial podria
definirse como un conjunto de tareas segln 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 suponé un gran paso adelan

te para la secretaria y conlleva un alto grado de con-
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fidencialidad Y formalidadﬂ El trabajo que debe reali-
4éarse'para un ejéCutivo de alto nivel consiste por 1lo
general en planificar reuniones, redactar -el orden del
dia y las actas en las reuniones de Coﬁsejo, transcri-
birlas y mecanografiarlas, ocuparse del trabajo de rela
ciones plblicas, redactar caftas é instrucciones por i-
niciativa propia y realizar otras muchas tareas, como
filtrar las llamadas y las Visités, leer y-valorar]a.cg
rrespondencia con poca o nihguna supervisidn. La habi-
lidad para las relaciones_huménas es muy importante eﬁ
un cargo de secretaria ejecutiva,»pueé se trata de ‘una
posiéién muy relevante con connotaciones- claramente po-
liticas. Para desempefiarla con eficiencia, son esencia

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

"La secretaria es una colaboradora gue domina las
funcionéé propias de una dficina,'que puede asumir res-
ponsabilidades siﬁ supervisibén directa, que aplica su jui
cio critico y su iniciativa Y que ﬁoma decisiones dentro

del margen de sus atribuciones".
1.2. PRESENTACION,

Actualmente cuando hablamos de presentaciédn nos
referimos al compendio general de lo que se ve. Ello no
significa solamente el aépecto externo como puede  ser
la ropa, el maquillaje, la elegancia, el peihado etc.

La presentacidn es todo aguello qué transmite impresidn
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al recgptor. Por 1lo ﬁgnto se refiere no .
tacién-fisica exterior sino a la impresi¥n que pgﬁ#f
producir a nivel de trato y de trabajo. Ereocupagnos por
la imprésién qﬁe damos puede parecer en-,pfincipIO‘“ﬂuné.
cuestidn superficial y de menor importancia, consideran;

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

cidad de trabajo.

Sin embargo, es importante sefialar 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 opinidn.

.Una mesa llena de pgpeles hasta los topes, un despa
cho desordenado, uﬁa carpeta rota no dan la impresidn
de un trabajo‘répidb y organizado, y ello puede repercu-
tir en alto grado en la actitud del visitante ’péra con
ia empresa y, a la larga, perjudica la buena -marcha de
los asuntos. Lo mismo ocurre con la actitud de uné se-
cretaria, si sé la ve todo el dia corriendo de una lado
a otro con cientos de papeles bajo el brazo, si : no ~.en-
cuentra lo §ue busca, si comenta en voz alta todo lo que
ocurre, etc. no produce la inpresidn de estar desarro—

un trabajg serio y organizado.

1.2.1. Aspecto Exterior.

Un aspecto exterior, fisico, gue contri-
buye a caracterizar la presentacidn de la secretaria, vy

que en-cierto modo corresponde a un  modéelo “previaménte
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fijado. Una adecuada presentacién le ayuda-a proyectar
se positivémente, pués le da més seguridad en todos sus
actos, en su4COnversacién, en su trato con los demds vy
atn en el desarrollo de su trabajo. Para causar = buena
impresidn, hay qgue saber comunicar una imagén correcta

y profesional en la forma de vestir.

LA ROPA.- La'imagen que todos tenemos ae una secre
taria es la de una mujer vestida elegan-

tey Compdamenté, con sencillez y con estilo.'Estas son
'condiciones muy generales que, por su amplitud, dan ple
na libertad para que.cada una se vista segln su persona
lidad y gusto, pero lo importante es tener en cuenta -que -
se espera de nosotras y, sobre todo,'no vestir inadecug
damente con rélacién al ambiente en gue hay que moverse

y a la gente que hay que tratar.

Natfuralrriente} otro de -los aspectos  importantes €s la. ,pui
critud, no es concebible que la secretaria no cuide su
apariencia personal con cierto esmero, el arréglq pexr-
sonal no debe ser exagerado, él maquillaje, los peinados -
vistosos deben ser utilizados en circunstancias difereg
tes a las de ir alvtrabajo, es indispensable “que las
personas qué éoncurran a la oficina se formen la mejor

imagen de su persona.

También es importante mencionar la postura que ;se
adopta al sentarse. Estd demostrado cientificamente gue -

ello influye en la disposicién con que una persona se

N



dirige a otra. Sentarse en el borde de la silla, con el
éﬁerﬁo encogido y la mirada baja, produce una irremedia-
ble sensacidn de‘timidez,’falta de decisidn e inseguridad
pérsonal. Por otro lado, derrumbarse en los sillones no
ayuda ‘en absoluto a Crear una imagen de trabajo y serie-
dad. - Una buené postura refleja confianza en si mismo.

Mantenga‘ios hombros hacia atraz; los mGsculos del ‘esto-
mago firmemente en su lugar y su cabeza erguida. Con es
tos antecedentes, y por cuanto una correcta postura :re-
fléja confianza‘en si mismo, es imperioso que la secreta
ria mantenga en todo momento dispocisién para atender su

trabajo con agilidad y naturalidad.

i.2.2. Satisfaccidn Personal.

| Como punto de partida, hay que-eétable—
cer clara.y detalladamente cudl es la actitud con que la
secretaria afronta su trabajo, qué opinidén le merece el
‘nﬁsWQ,CxéleS son sus aspiraciones y émbiciones personales,
su grado de satisfaccidén en relacién a la labor que . de-
sempena y qué opina ella de si misma. Ante todo, y a fin-
de poder reaiizar con seriedad este tipo de andlisis, es
imprescindible manﬁener una actitud critica y‘sihcera 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-

sempena, es imprenscindible que la persona se sienta ab-
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solutamente cdmoda en. su pépel,'que disfrute del trabajo
que tiene que hacer, y gque no existan problemas b&sicos
de carécter que puedanventorpecer las actividades que de

be lievar a cabo.

La teoria psicoldgica de la autosatisfaccidn nos en
sena que todos nosostros, como seres humanos, tenemos la
necesidad de satisfacer una serie de aspectos fisiolbgi~
COs 'y psicoldgicos para mantener nuestro equilibrio psi-
quico y, en definﬁjva,fdeanxollar una vida personal po-
siﬁiva de lo que nos sintamos plenamente orgullosos.

Es de gran importahcia'que cualquier persona, y por
lo tanto también la secretaria, sea capaz de valorar el
potencial de satisfaccidn que para ella pésee un  rol de
terminado, que en esfe caso, es el de la profesidn de se
{

Cretaria, vya antes’de‘aceptar el puesto, de modo que ten
ga una visidn clara y precisa de 1lo que le interesa con-
seguir. Una vez aceptado el rol, es decisivo 1l8gicamen-
te que éste pueda proporcionar lo gue se esperaba de &1
pués de lo coﬁtrario se produciria la frustracidén tanto
de las aspiraciones personales de la secretaria como del

cumplimiento satisfactorio del rol a desempenar.

1.2.3. Exito en el trabajo.

La eduacacidn se ha convertido, en un
. . factor esencial para la secretaria contemporéanea. La ma

yoéria de cargos de este tipo requiere de un nivel universita-



rio, combinado con diversos conocimientos técnicos. Por
este motivo, la educacidn permanente es imprescindible -
para la secretaria que aspire a promocionarse *hac¢ia un

nivel profesional superior.

Paré conseguir el éxito profesional,el primer paso
es la seguridad personal, analizarse concienzudamente vy
tener una idea clara ae las aptitudes propias para cana-
lizar y sentirséyéigusto en ‘el ejeréicio de la misma. De
esta manera por el buen desempeno de su trabajo, lograré
escalar posiciones dentro de la empresa y naturalmente,

mejoras en su remuneracidn.

1.3. PRINCIPALES CUALIDADES.

El trabajo de una secretaria se basa en el de-
sarrollo de ciertos qonocimiehtos lo que se llama "Capa-
cidades Técnicag", complementadas por un conjunto de cua

¥
lidades humanasfque debe poner por su cuenta cada perso-
na. Las técni;as se aprenden o adquieren a ﬁravés de 1la
educacidn, la ensenanza, el estudio y la préactica, adies
tramiento y constancia, péro las cualidades humanas que
forman la personalidad dei individuo, se da pof 'sentado
que son condiciones innatas, a pesar de que con una>prég
tica constante de buenos h&bitos 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 vo-

y



luntad y constancia cualquier actitud negativa puede ad-

quirir un valor positivo.
1.3.1. Lealtad.

Laltad significa cumplimiento y obser-
vancia eﬁ la f& gue uno debe al otro. Debe ser 1la guia
y norte de todas .las relacionés.humanas y en particular
en las relaciones laborales, la éecreéaria debe demostrar
su lealtad incondicional a la empresa, al jefe y a los
companeros de trabajo. Si queremos précisar»més en el
significado de esta cualidad, podemos aceptarla como el
sentimiento que nos guia en presencia de una obligécién
no definida; esto, como una fuerza interna que hace que
actuemos con auténtiCO celo, en todo trabajo gue nos en-

comienda.

1.3.2. Confiabilidad.

Recordemos que etimoldgicamente la se-~
cretaria es depositaria de los asuntos confidenciales :de
la empresa es la persona de absoluta confianza, ante quien
puede tratarse de puntos neurdlgicos, ciréunstahcia cri
ticas con la plena seguridad de que todo 1lo escuchado
sabré manejarlo en forma estrictamente confidencial, no
es dable un acto de infidelidad en la secretaria, niaﬁnv

en ciertos asuntos triviales de ninguna consecuencia.
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En cualquier pfofesién por intima y privadé que sea
es evidente la intérvéncién de normas &ticas en su ejer-
cio, con mayor razdn cuando se trata de ciertas rnofesk}-
nes como la del Secretariado, cuyo fin es el servicio ig
mediato a la comunidad a través de la institucidn en don-
de presta sus servicios. Aqui es donde la Moral Profesio

nal adquiere mayor  importancia.
1.3.4. Paciencia.

Esta es una CQalidad, dificilkkaadquirir
cuando no ée tiene conocimieﬁto devnuestrO'pﬂjﬁo'yQ{cﬁag
do no sabemos autogobernafnarﬁéé, pero una secretaria es
tard obligada a soportar con rosfrozamable a ese publico
4frecuente; exigenté y a veces falto de eduacién, debe bus
car en el autodominio ser duefia de esta imperiosa y béasi
ca cualidad que debe ser reqﬁiéito en ’toda-_secreféria,
se reviste de dignidad e importancia vital para el pues-

to.

1.3.5. Iniciativa y Cooperacién.

Laliniciativa es la caracteristica de to
da secretéria ejecutiva,'es 1a~capécidad de'ejen3ﬂ:el pro
pio juicio; por supuesto, para ello resulta imprescindi—
ble que la secretaria este al corriente de los asuntos y

rde las intenciones del ejecutivo con respecto a ellos.

Debe estar siempre alerté‘y obrar con expontaneidad
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para de esta’ forma anticipar lo que es méas " conveniente,
esta es una.de las caracteristicas vaiiosas que le ayuda
ran a realizarse en su trabajo. La acapacidad de una se
Ccretaria para tomar accidn por iniciativa prbpia hara au
mentar su efectividad, la.iniciativa significa por tan-
to habilidad para identificar con precisidn que cosa  es

necesario hacer y luego realizarla.

Si las buenas relacionés crean y fomentan la convi-
vencia, la cercania de odio provoca la explosidn, es por
ello que la secretaria siempre debe estar con sus &nimos
dispuestos a cooperar con sus companeros dé,trabajo, nun
ca debe ser individualista, ni menospreciar la -capacidad

de cuantos le rodean.
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CAPITULO 11

2. RELACIONES HUMANAS:

Tratar con otras personés es parte esencial del ﬁré
bajo de una secretaria. ‘No es preciso que alguien nos a
grade personalmente para mantener nha‘buena relacién de
trabajo. La mejor forma de obtener uan respuesta favora
ble de los compafieros 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 sinAproblemas a una persona dificil resulté
un desafio que  * seguramente se repetird muchas veces a

lo largo de la carrera de toda secretaria, para sa-
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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 aprehder a.vélorar las propias relaciones ante

las personas,'asi como sus reacciones ante uno mismo.
2.1. LA IMAGEN DEL JEFE

La influencia del jefe es decisiva para la. bue

na marcha de la empresa.

El nivel del rendimiento y la calidad del trabajo,
asi como la atmééfera‘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 extrinsecos y otros intrisecos.

Como factores extrinsecos de la influecia del jefe,
debe considerarse su rango, su condicidn de hombre gue
toma y despide al personal, que asigna a cadé'uno su tra..
bajo, que ejerce toda el poder y que provoca, por tanto,
eén unos temor, obediencia, admiracidn pero que suscita, .

también, en otros, la resistencia 'y‘la rebeldia. ‘Es en

fin el eje en torno del cual‘gira toda la organizacidn.

£l factor intriseco es afin mas 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 naﬁuraleza interna ignoramos, como ignoramos la
esencia de la electricidad. De todas esas fuerzas solo
percibimos sus efectos. Todo el podef y todo el presti—
bgio personal radican en lé zona afectiva del jefe y‘ se
vuelcan sobre sus subalternos._ Una voluntad firme, una
manera consecuente de obrar ylunrvivo septido social, son..
condiciones del jefe que hacen mella en el‘personal su-

balterno, provocan su admiracidén y, con esto, .el _ naci-

miento expontdneo de adhesidn a su jefe y guia.

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 subalternos, quienes cumplensuS:
obligaciones con la mejor disposicidn de &nimo. LOS . ma-
los jefes,‘ademés de los choques con'sﬁs subalternos ori

ginan pérdidas a la empresa.

Pero una clasificacidn de esta naturaleza ‘resilta
demasiado simplista, auque puede ser itil en la practica,
Es simple e insuficiente porgue se ignora cudles son los
fallos de que adolece el jefe vara que sﬁ actuacidén ' re-
”sulte negativa. El psicdlogo inglés Sir P.Ch. Bartlett,

miembro de National Institute of Industrial Psychology,
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estudid durante la guerra, las diversas personalidades
de jefes, tanto-en el ejercicio, en la iglesia como en

la industria y distinguic los tres siguientes tipos:

1.~ LOS INSTITUCIONALES.- Que son jefes y mantienen su
autoridad gracias al rango que ocupan o 1o.son..pof

..~ - nambramiento.

2.— LOS DOMINADORES.— Que ejercen su autoridad haciendo
presidn sobre sus subalternos y dominan en forma com

pulsiva.

3.~ LOS PERSUASIVOS.- Que imponen su autoridad por ‘el
don que poseen de persuadir y convencer a sus subal

ternos.

Cﬁalquiéra que sea las funciones del jefe, debe pg
seer todas aquellas cualidades gue le permitan :ejercer
ampliamente su autoridad sobre sus subordinados. E1 je
fe'impone su autoridad, por sus cualidades :personales
asi lo esﬁiman y lo édmiran. En todo esto radica lo qué
constituye su prestigio Y POr consiguiente sobreestima-

cidén de sus subalternos.
2.2. LAS RELACIONES CON EL JEFE

Llevarse bien con el jefe es muy importante
para una secretaria, ya que su influencia seri determi-

nante para el futuro laboral. Muchas secretarias capa-
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ces y eficientes_ﬁén perdido oportunidades de promocidn
como consecuencia de conflictos personales con sus je-
fes, situécién que le impidid contar con buenas referen
cias. Es, por tanto, esencial en la profesidén aprender
a controlar el mal humor y las emociopes, pues de lo con
trario peligra el futufo en la empresa e incluso en o-
tros trabajos. Las criticas del jefe no deben. tomarse
como algo'personal, ni menos afin alimentar resentimien-
tos por su causa, porque semejante aétitud dificultaria
la realizacidén de un buen trabajo. Hay que controlarse
actuar con objetividad'y reflexionar con calma antes‘de
expresar quejas oralmente o por escrito. Por 1lo . gene-
ral, las criticas aél jefe estén ﬁnicamente encaminadas
a gque su secretaria mejore y no a herir sus -‘sentimien-
tos. Como es natural, habri ocasiones en que sea nece—~
sario tratar con personas muy dificiles. La confianza
es otro factor impqrtante en el establecimiento de uﬁa
buena relacidén con el jefe. Muchos ejecutivos trabajan
bajo fuertes presiones y suelen consultar con su secre-
taria aéerca de asuntos confidenciales, especialmente

si demuestra tener buen juicio. Como es légico, 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-
bleceré un.clima de trabajo_agradable, en lugar de wuna
relacidn puramente jerarquica. Hay que recordar también
que una mala imagen de la secretaria afecta a la de su
jefe. Las que sean capaces de establecer una .relacidn

de colaboracidn y de trabajo de equipo estaran nejbr‘cég_v

sideradas y podré&n asumir tantas responsabilidades como

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

NOS Y COMPANEROS. -

La Secretaria Ejecuti?a ademé&s de las cuali-
dades gue’ han sido analizadas detenidamente en el ‘pre- .
sente estudio, debe adoptar un comportamiento especial
convlas personas que colaboran directamente .con ella;
por éjemplo, sus disposiciones debe impartirselas siem-
pre a través del mecanismo de la INFLUENCIA, porque e-
lla genera cooperacidn no resistencia; sugiere no impo-
ne; da confiaza no ahonda distahcias; offéCe alternati-
vas; es ldgica. Por estas razones la Secfetarié 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 de su men
té‘y la préctica cotidiana el AUTORITARISMO, por mGlti-
ples razones entre ellas; porque genera resistencia, es

eventual y dura mientras se estd en el cargo.

Asi mismo la Secretaria Ejecutiva debé asumir acti
tudes positivas en cada una de las actividades que desa
rrolle en su funcidén, a fin de que sirvan de ejemplo vy
puedan ser imitadas pof sus' colaboradoras; porque las ac
‘titudes positivas generan la comprensidn necesaria para
el cumplimiento eficiente del trabajo encomendado a ca-

da una de las personas.

Debe tener ' presente 1la importancia que tiene la a
plicacidn correcta de la MOTIVACION, que es capaz de man

‘tener, mejorar o reorientar la conducta de 10s indivi-
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duos en una organizacidn; la motivacidn 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 ldgica, Si se cumplen estas condiciones b&sicas
tendremos un empleado eficazmente motivado, es décir,

un individuo con mistica de trabajo, dinémico, comuni-
cativo, dispuesto a colaborar en todas actividades ad-

ministrativas.

Finalmente, la Secretaria Ejecufiva, no puede per
der de vista que es la Relacionista PGblica de la Orga
nizacidn, por ende, en cada una de sus actividades gue
realice frente al pfiblico interno o externo, debe prgl
yectar una imagen positiva de ella.. Ademds, el compor
tamiento con el piblico debe ser émable, afable, cortez,:
sincero; es decir, en ﬁodo momento debe mostrar una prac

“kxica correcta de relaciones humanas.
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CAPITULO I1T1

3, TAREAS ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA"

Sin la habilidad de las secretarias para recibir in
formécién, tranScribir-la palabra hablada o ‘:escrita vy
producir documentos efiéaces y perfectos, la maqﬁiharia
del comercio se debilitaria y'liegaria a detenerse. Por
1o tanto, el andlisis de 1las responsabilidades, el esta
blecimiento ‘de elevados criterios de trabajo vy la'combi
nacidén de ambas actitudes constituyen elementos esencia

les para el éxito de la secretaria profesional.

3.1. DICTADO Y TRANSCRIPCION.

Trénscribir palabras habladas a un documento
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escrito no es tan sencillo como parece. E1 aéento, las
inflexioneé, los defectos de pronunciacidn, las formas
individuales de hablarAy'el vocabulario especializados
pueden afeCtar la manera enique el transcriptor . recibe
el ménsaje. Como resultado, el documento generado puede
no reflejar exactamente la informacidn que 1a ‘persona

que dicta intente comunicar.

Todas las empresés_tienen diferentes exigencias pa
ra el procesamiento de lalinformacién. Dada la compleji
dad del modérno equipamiento de oficina, las :compéﬁ{as
pueden elegir entre diversas opciones de sistemas de dic
tédo con el fin de satisfacer sus necesidades de docu-""
mentacidn y comunicacidn. Es imperativo que lavsecretg
ria conozca la forma correcta de utilizar el equipo a
su disposiéién,ino sblo a efectos de tomar notas al dig
tado o dé trénséribir, sino para llevar a cabo su mante
nimiento diario y para conseguir un servicio rdpido y e

ficaz de reparaciones en caso de necesitarlo.

Desde el,éunto de vista de la empresa, una.de las
cualidades méas deseables en el proceso de dictado Yy trans
cripcidn es la economia. La produccidn de cartas comer
ciales es costosé: sin embargo, el incesante "progreso
tecnoldgico, apiicado a los sistemas modernos, permite
reducir el costo de las cartas y de otros documentos,
disminuyendo el tiempo invertido no sé6lo por quien trans-

cribe, sino también por quien dicta.
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3.1.1. . Maguinas Portatiles.

Gran parte de los dictados se realizan
ante dictéfongsiligeros (de 250 a 750 gramos), uniaades
portétiles que pueden llevarse cdémodamente y sin proble—-
mas en el bolsillo de una chaqueta 0 en la cartera, son

ideales para las conferencias y para el trabajo de campo.

Muchas de estas unidades'porfétiies estdn disefadas
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 portétil puede fun-
cionar.a la vez como maquina transcriptora, pués se pue-
de insertar directamente la conexidn para los audifonos.
‘Las‘funciones de ir hacia adelante Yy rebobinar ofrece al
transcriptor entera libertad ééra repasar lo oido o sal-

tarse -documentos si asi se desea.

3.1.2. Toma de Dictado

Como sucede. con todes-lOs'cohocﬂMentos;rha—
bilidades, resulta Gtil saber téquigrafia aﬁﬁ cuando la
-automatizacidn de las oficinas esté acabando con . esta
forma de. tomar notas al dictado. Muchoa ejecutivos pre-

fieren todavia dectar a taquigrafia, y el productoc final
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resulta tan correcto y acabédo cbmo el conseguido :'con
una maquina. Las técnicas utilizadas para generar un
documento mediante taquigrafia son mucho més complejas
que la simple medicién de la velocidad de registros de
una persona en:concreto. ' Esas técnicas pueden desarro-
llarse a través de 1la educacibn, la observacién, la ex
periencia vy, por.desgracia, los errorés cometidos. Las
técnicas aprendidaS'pueden ser aplicables en todas las
situaciones O especificas de una circunstancia determi

nada.

. .- EDUCACION.- A continuacidn se presenta

rd algunas sugerencias para que las sesiones de dicta~:

do produzcan el menor neviosismo posible.

l.- Empezar una p&gina nueva del cuaderno en cada se-
sidén. |

2.~_Cerraf la parte usada del cuaderno con ‘una .banda
de goma; de esta forma puede abrirse por la prﬂmxa_
pé&gina libre sin retrasos.

3.- 81 el vblﬁmen diario de dictado €s escaso o modera
do, escribir la fecha sobre la columna que se uti-
lizara ai comenzar la sesidn; numerar las paginas
(1,2,3, etc.) en la parte superior y rodear el ni-
mero en cada pagina. En la siguiente sesidén, empe
zara otra vez por el nidmero 1.

4.- Al final de una carta o de un documento (pero no
al final de 1la sesidn), trazar una sola raya des-

pu€s de la Gltima 1fnea de dictado. Al terminar 1a

1
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sesidn.trazar dos rayas paralelas.

Si el volumen de-dictado es grande, indicar la fecha
en cada pédgina para saber a qué dia correéponde todo
él material dictado?

Utilizar un boligrafo o una pluma que permita escri-
bir con fluidez. Los lapiceros de punta fina suelen

ser los mejores, pero la eleccidn es una cuestidn en

teramente personal. Con la finalidad de ahorrar tiem :

po dejar.la tapa sobre la mesa en lugar‘de colocarla
en el extremo superior. del lépicero o pluma.

Senalar los cambios importantes con leﬁras encerra-
das en un circulo. Es deéir, escribir A en el sitio

donde se produce la primera correccidn y senalar las

palabras que deben sustituir a las antiguas con otra

A. y asi 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 ia otré para indicar 1los cam
bios.

Escribir en caracteres corrientes y con todas sus le

tras los nombres, direcciones y términos técnicos que -

la persona que dicta tenga que deletrear.

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 1los comentarios.

Marcar con subrayado simple las palabras que hay que
subrayar y con subrayado(doble las que'héy que'escri

bir con mayfisculas.
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11.- Si surgen preguntas sobre el material dictado, még
car el sitio de las dudas con una X. Una vez fina
lizada la sesibén plantear las preguhtas pertinentes

12.- En caso de retrasarse_o ho seguir el dictado, inte
rrumpir a la persona qﬁe dicta aprovechando_ una
pausa. >Leer entonces en voz altaila Gltima frase
escrita.

Transcribir el material tan pronto como sea posible
después de 13 sesidn de dictado. De esta forma, la

mayor parte de la informacidn sigue fresca en la

memoria.

3.1.3. Transcripcidn

La trascripcién requiere unos procedi
mientos éspecificos. En lugar de concentrarse en ofir,
como en el céso del dict&dfono, hay que prestar toda la.
atencién posbile a lo que se ve. Sin embargo, sigue sien
do preciso establecer un ritmo de trabajo gue permita
realizar la transcripcidn en las mejores condiciones po
sibles para conseguir el documento definitivo deseado.

A ﬁontinuapién presentaré algunas técnicas esenciales pa

ra el proceso de transcripcidn.

1. Colocar el cuaderno en un angulo gue resulte cdmodo.

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

3. Revisar las notas para saber dénde se encuentran las
correccionesy los comentaribs. |

4. Calcular la extensidn de la carta y ajustar 10s mar-
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~-genes 'y tabuladores.
S>.- Insertar el papel a la altura adecuada.
6.- Tratar de establecer un bueﬁ ritmo de lectura y trans
cripcidn.
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 posiblelexagérar'ia‘importancia ae fconseguir'
un buen nivel en las técnicés<de dictado y transcripcién
Un cargo de secretaria es un puesto en el que se necesi-
ta conseguir la m&xima velocidad y eficiencia tan pronto
como sea posible. Una vez dominado el manejo de las ma-
quinas de oficina y después de establecer una buena rela
cidn con los jefes y los colaboradores, no hay obstdculo
para producir.documéntOS'de inmejorable ccalidadt;pomer—;

cial.

3.1.4. Correcciones.

Todos cometemos ocasiénalmente errores
Y @ veces es preciso cambiar alguna palabra después de
terminado un documento. Los errores pequenos se corri
gen con facilidad en la mayoria de’'los casos, pero 1los
cambios algo més extehsos suelen reqﬁerir procedimientos
mé&s complicados, cuando no es pPreciso repetir el mecano-
grafiador Una mecandgrafa profesional sabe sacar el ma
ximo partido de los productos correctores disponibles pa

ra producir documentos perfectos.
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4

En las decadés de los éO seria absurdo referirse al
cuchillo y'a la goma de borrar como produgtos correcto-
'reé, cuando hay otros con los que se obtienen mejores re
sultados. E1 cuchillo estropea elApapel y la goma de bo
rrar éltera su superficie. Tampoco es raro que en estos
casos se rompa el papel. Por estos motivos, las secreta
rias utilizamos ligquidos, hojitas,‘,cintas correctoras o
méquinas autocorrectoras. De tqdos_estos-productqs ha-

blaré a continuacién.

El liquido correcfor es .un esmalte blanco de secado
rapido que se extiende con un pe@ueﬁo pincel‘sobre el e-
rror para volverlo invisible. Si se aplica demaéiado 11
quido sobre el efror, los caracteres que se mecanograffen
encima resultardn distorsionados e incluso puede daﬁarée
el papel. La mejor forma de corregir es aplicar una go-
vtita-de‘liquido en cada letra incorrecta. Se obtiene me
jores resultados corrigiendo,un solo caréacter por vez,
en lugar de ocuparse de una palabra entera, una frase o
varias lineas a la vez, utilizando el pincel como sirfug

ra la brocha de un pintor.

Algunas maquinas de escribir tienen una cinta - -co-
rrectora. Para utilizarla hay que pulsar la tecla ' ade-
cuada, volver al error y teclear una vez mias la letra o
ia,palabra incorrecta, con el fin de borrarla. A conti-
nuacidn, se mecanografia la letra o la palabra correcta.

La modificacidn es invisible



27

Las hojitas correctoras son préacticas, pero las co
rrecciones hechas cbn ellas no son pérmanentes. Después
de cierto‘tiempo;el.polvillo blanco de la correccidn se
plierde, aparece el error original y el sitid de la .co-
rreccidn cobra el aspecto de una simple tachadura. Este
tipo de hojita s6lo es recomendable . pafa los borrado-

res o para los documentos con poca vida Gtil. Para em-
plearlas, hay que volver al lugar del error, insertar la
hojita, volver a mecénoérafiar el error, qﬁitar la hoji-

ta y mecanografiar en su sitio los caracteres correctos.

Hay también cintas correctoras autoadhesivas, ‘con-
un ancho de una o dos lineas de méquina.‘ Se cofta.ellaE
go necesario de cinta, se elimina la banda de “detras vy’
se pega a la hoja en forma que cubra el error. No con-
viene utilizar este tipo de cintas en los documentos qﬁe
van a ser fétocopiados,vya que las marcas de los bordés
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 vy
correcta. Puesto que la mayor parte de las comunicacio
nes comerciales son leidas por muchas persohas dentro y
fuera'de la organizacidn, el contenido de tbdo documento -
" debe ser graméticalmente correcto, conciso y facil de
comprender. Hay mﬁchos libros y manuales destinados a
facilitar el trabajo de redaccidn, la secretaria debe
disponer de un diccibnario general, un manual de estilo
y un diccionario de sindnimos. En qiérto aspecto,la re
daccidn de cartas y documentbs se parece a la periodis-
tica. Siguiendo el método de decir "quien", "que",{cuan
do" y "por qﬁé", utilizado por los periodistas, es posi

ble cubrir todos los &ngulos de una comunicacidn.

Una buena'fedactora de cartas dice las cosaé<kafqgm
ma que impresione y févorablemente‘convgnga, es decir,
si pide alguna cosa obliga a que ée le complazca, si re
clama, induce a que‘selle atienda, y si niega hace que
el lector comprenda lasvcausaé de la negativa. De;la»cqg
seéucién de todos estos objetivos depende - directamente
el éxito profesional de la correspondencia y por la tan

to el de la secretaria como redactora.

3.2.1. Estructura y Distribucidn de la Carta.

Runque aparentemente una carta puede

ser una peticidn, un ofrecimiento o una carta de tr&mi-
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te, en realidad la intencidn de la correspondencia siem

pres es la de solicitar alguna cosa.

Para que una carta comercial cumpla sus vobjetivos

debe presentar una estructura que conste de las siguien

tes cualidades:

Captar el interés del lector en el ?rimer parrafo
Eprner los hechos con toda claridad.

Dar &nfasis a io'positivo

Utilizar un aliciente para consequir lo que‘preten—
de

Presentar una despedida adecuada.

Captar el interés del lector.- resulta muy Gtil ala

hora de reclamos, empezar la carta con algo que le
interese a &1 mas qﬁe al redactor. Procuréndo que
la primera frase sea breve y clara, directamente di’
rigida a expresar la motivacidn de la carta! El ob-
jetivo es mantener su interés a lo lérgo dé todo el

contenido.

Exponer los hechos con toda claridad.- Ia ambiguedad -

es algo gue debe evitarse siempre. Cuando se soli-
cite informacidn, por ejemplo, hay :que. asegurarse
de que el lector sabrd exactamente lo que se solici

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

cidn precisa del asunto por el que se lo realiza.

Lo primordial es comprobar que reuna todos los da-

tos imprescindibles -
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Dar énfasis a lo positivo.- Es muy recdmendable dar
énfasis a todo aquello que produzca una impresidn po
sitiva en cuanto al enfoque de la carta. Lo m&s - e-
fectivo es'exponer las afifmaciones 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.

Utilizar un aliciente.- La utilizacidn 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 7 sencillamente

lo que se quiere de é1 y el por qué.

Presentacidn de una despedida adecuada y oportuna.

En la despedlda de las cartas es quizas donde resul-
te m&s f&cil caer en la tentacidn de utilizar frases

rebuscadas o desfasadas.

Distribucidn de la Carta.

Se dice que los pequefios detalles hacen un todo. La

secretaria debe -poner especial cuidado y ~conocimientos

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

ra asi completar un texto bien redactado y Obtener elmen

saje completo, correcto, atraétivo, artisticamente escri

to,

etc.’

La carta se divide en tres partes b&sicas que son:
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3.2.1.1. Encabezamiento.- Esta constitui

do por las sigulentes partes:
a. Membrete
b. Fecha
c. Direccidn
d. Asunto o referehcia
e. Lineade atencidn, y

f) Saludo

EL MEMBRETE.- Es_.el disefio, ge-
neralmente impreso en el papel de correspondencié en la
parte superior, en el que se indica: E1 nombre de la em-
presa o razdn social; en el caso de casas comercialés,la
actividad a la que se dedica; direccibn, ntimero telefdni
co, télex, apartédo postal, nombre de la ciudad, paié;lg

gotipo etc.

En algunas ocasiones y con fines propagandisticos,
el membrete consta de dibujos o simbolos alusivos a la

actividad del remitente.

EJEMPLOS :

&  UNIVERSIDAD DE CUENCA

N4 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE CIENCIAS TECNICAS (IICT)
FACULTAD DE ARQUITECTURA

AV. OCCIDENTAL, EDIFICIO “OLADE", SECTOR SAN CARLOS, CASILLA 6413 C.C.l., TELEX 2728 OLADE, TELEF.: 538-280, QUITO - ECUADOR
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LUGAR Y FECHA.- Es la indicacidn
del lugar, dia, mes y afio en que se escribe la carta o

comunicacidn.

Lugar.- Nombre de la localidad desde donde se escribe la
carta o documento. Este dato.puede omitirselo si
€S que consta en el membrete.

Dia ' .-Es el nfmero cardinar correspondiente al tiempo
en que sé escribe.

Mes .- Debe consignarég completo, sin abreviaturas. Si
no va precedido dél lugar se lo anotard con ‘mayls
culas 'su primera letra, caso contrario iré;en.mg
niisculas

Ano .-Se lo anotard en ntmero segﬁido sin punto que se

pare la unidad de millar de las centenas.
EJEMPLO:  Loja, 25 de junio.de 1987

La fecha puede colocarse de doé a seis lineas por de
bajo del membrete impreéo de la compafia, segfin la exten
sidén estimada de la carta y la practica corriente en 1la
eémpresa. S5Si el texto de la carta en cuestidn esti pre-
visto que sea brgve,~se pueden intercalar varias .lineas
entre la fecha y la primera linea de la direccidn inte-
rior. La fecha se coloca alineada con el mérgen izquie;
do en las cartas en bloque y 51mp11f1cadas. En las modl
flcadas 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 identadas, se

coloca a la derecha.
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DIRECCION.- La direccibn se compo-
ne de los siguientes.elementos: En la primera linea, el
nombre del destinatario con su titulo de cortesia, Sra.,
Sr., Dna., o Excmo Sr. D.; en la segunda linea, el ©cargo
del destinatario o el nombre de su empresa. En la Terce-
ra, la calle y el nGmero, y en la Gltima, el cbddigo postal
y la cigdad. De ser necesario, én.la tercera linea se a-
ﬁaae el nGmero de habitacién, de oficina o de apartamen- .
to. Si la carta va dirigida a una organizacién y no a un
individuo, hay gque escribir el nombre coﬁpleto de 1la femi
presa o institucidn, en la primera linea, sSeguidé el nom
bre del departamenﬁo.de destino. En todos los estilos de
carta, con excepcidn del protocolarlo O Américano la di-
reccidn interior es el segundo elemento despues de la fe-
cha. ILa direccidn interior puede disponer de ocho a doce
lineas por debajé de la fecha, con excepcién del .estilo
simplificado, en el cual hay gue colocarla ekac&mfmtetzes

-lineas debajo de la fecha.
EJEMPLO:

Sr. D.

Federico Sanchez

DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE ENERGIA
Av. Espanha 125

Monterrey, Nvo Ledn

Mex1co

ASUNTO O REFERENCIA.- Esta anota-
éién, cdn sus datés sobre el nlmero dé archivo, poliza,
factura etc., puede aﬁadirse- a la carta si el destinata-
rio asi lo ha solicitado o si el autor piéhsa que su in-

clusidén facilitard el archivo de la correspondencia.



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

cha. Sin embargo, con los estilos en blogue y simplifi-
cado, la linea de referencia se alinea siempre por la ig
quieda, uné linea por debajo de la fecha. Si se arfade
una linea de referencia en la primeia hoja'de la carta,
hay que insertarla en todas las péginas' que sigan. Si
se utiliza el estilo blogue, hay que colocarla en la cuar

ta linea del encabezamiento de la continuacidn.

EJEMPLO:

Sr.
Juan Bueno
padgina 2
- 10-1-86"
Z2-123-453

Linea de referencia en los estilos:

Modificado, Bloque y Semibloque.

Construcciones Met&licas S.A.

c/ Andalucia, 13 - Tel.: 963 478
Telex: 6754 - Quito-Ecuador.

20 de septiembre de 1987
Ref: 12A 90C

Sra.

Martha Martinez,

I JEFE DE PRODUCCION
Ciudad.
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LINEA DE ATENCION.- Las cartas di

rigidas colectivamente a una empresa, un departamente b u
na persona especifica, deben llevar una linea de'atencién
Esta linea se coloca alineada por la izquierda - en .todos
los estilos de carta, con excepcién del mofificado en se-
mibloéue, en ei cual debe centrarse. La posicidn que le
corresponde es dos lineas por debajo de la direccidn inte
rior y'dos lineas por encima del encabezamiento. Nunca de

be subrayarse ni escribir todas las letras con mayGisculas.
EJEMPLO: A la atencidn de Rodolfo Rodas.

Nunca wva punto después de la linea de atencidén. EI1
encabezamiento que le sigue debe ser colectivo, puesto-que -

la carta va dirigida a un grupo de personas.

LINEA DEL TEMA: La linea del te-
ma,.élementO'optativ0>en todos los estilos de carta con ex
ceééién dél simplificado, eh el:cuél -e8 .- imprescindible,
~presenta el'contenido basico del mensaje en la menor can
tidad posible dé palabras. En el estilo simplificado, se
mecanografia enfletras ;mayﬁsculas y se diépone tres li—
neas por debajo de la direccidn interior y tres por enci-
ma del texto de la-carfa. En-los demés estilos, la linea_
del tema se coloca dos lineas por debajo del encabezamien
to y dos por encima de la primera linea del texto. En to-
dos los estilos, con excepcidn del simplificado, puede es

cribirse la palabra tema.
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EJEMPLO:

Tema: Reunidn con el Sr. Carpio
TEMA: Reunidn con el Sr. Carpip
TEMA: REUNIQN‘CON'EL SR. CARPIO
"En el estilo simplificado) no se utiliza nuncé la pa
labra tema, sino que se expresa sencillamente el tema en
letras mayfisculas:
REUNION CON EL SR. CARPIO
En la correspondencia de ciertos despachos legales,
la linea del tema va precedida de la indicacidn Ref.: pe
ro estas abreviaturas no se utilizan ya en la correspon-
dencia general moderna. No debe usarse punto después de
la linea del tema y es mejor no recurrir a los -estilos
protocolario'o indentado en las'cartas que requieran es-

ta linea.

SALUDO: Elzsaludo O encabe-
zamiento, utilizado en todos los estilos de carta a ex-
cepcidn del simplificado, se escribe dos lineas mds abajo
de la iltima liﬁea de la difeccién interior, alineado al
margen izquierdo. En la carta de estilo protocolario,el
saludo se coloca de dos a seis lineas por debajo ‘de’ 1la
fecha, segfin sea mayor o menor la extensiéﬁ del texto.
la primera palabra del saludo o encabezamiento, asi como
los nombres propios y los titulos, van con maylisculas.

- EJEMPLOS DE SALUDOS MAS CORRIENTES :
‘Senor (a) TJes) (as)
Estimado (a) (os) sefior (a) (as)
Distinguido (a) (s) amigo (a) (s)

De mi (nuestra) consideracidn.
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Por lo general, el saludo se cierra con .dos puntos,
también conocido como sistema de puntuacibn %errada, se
puede dejar el saludo sin niﬁgﬁn tipb de puntuacidén. Es
preciso recordar de todos modos que al eliminar 1la _pun-
tuacidn del saludo, hay que omitirla también en la formu
la de despedida‘y en las notas de material aajunto o de

copias.

3.2.1.2. CUERPO 0 TEXTO DE LA CARTA.- . Es
la parte més importante, puesto qde es el portador . del
mensajéi Son las expresiones que forman el contenido de
la carta. Consta de tres partes.

/

1. INTRODUCCION,— 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 p&rrafo corto de dos a tres lineas. Es

una especie de predmbulo 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 serfa correc-
to en este parrafo previo al asunto de la carta, el.uso
de gerundios. Asi, se deberi 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 misidn es exponer claramente al lecto \@l mo-

tivo de la misiva. Debemos planear bien las ideas

ganizar el orden en gque se van a ir exponiendo.

El texto Comienza~dos lineas por»debajo del encabe
zamiento en todos los estilos de carta, a excepcién del
simplificado, en el cual empieza tres lineas por debajé
de la referencia. En las cartasncomerciales convenciona
les, el texto de loslpérrafos se mecanografia a un solo
espacio, con doble eéspacio para separarlos unos de otros
Actualmente, el doble espacio sélo se utiliza en cartas
muy breves o en las escritas en cuartillas. Si.el tex-

to de una carta muy breve se mecanografia a doble espa-

cio, hay que sangrar seis espacios la primera linea de

cada parrafo. En los estilos en bloque, simplificado y

modificado, los pdrrafos se alinean con el margen iz-

‘quierdo. En las cartas modificadas en semibloque, 1la

-primera linea de cada parrafo se sangra unos cinco o seis

espacios. En las cartas identadas, la primera linea se

‘coloca alineada con el margen izquierdo, en tanto que

restantes se mecnografian unos cinco o seis espacios
. ’ -
hacial el centro de la pagina, lo cual crea un agrada -

ble efecto visual.

DESPEDIDA.- Una veZ desarrolla
do vy expuesto el motivo de la carta, es de cortesia des
pedirse con mayor o menor confianza segln el grado de a
mistad que una al corresponsal con el lector. En la fra

se de despedida puede adem&s aprovecharse para recalcar
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lo expuesto en las ideas fundamentales.

La férmula de despedida se utiliza en todos los es-
tilos de.carta, con excepcién del simplificado. Se me-
canografia dos lineas por debajo de la Gltima linea dél
texto y su primera palabra va con may@iscula.

EJEMPLO: |
Le saluda. atentamente,

Cordialmente,

Sinceramente,

Atentaﬁente,-

- Por lo genéral, la férmuia,de.despedida va : seguida
de una coma, que se puede .omitir si se utiliza el siste-
ma de puhtuécién abierta. Récordemos-que~si se elimina
aqui la coma, hay que omitir también la puntuacidn del

encabezamiento y de las notas anhadidas, como las gue ha-

cen referencia al material adjunto o al nfimero de copias

LA ANTEFIRMA.- En la razdn so
cial, se usa cuando no existe membrete, para indicar cual
es el remitente o empresa que est& emitiendo la comunica .
cidén, va a rengldn seguido de la linea de despedida o des
pués del nombre, usando algunas companias un sello prepa
rado al efecto. Dicho nombre debe ir precedido de‘la ex
presién por (p.) o por poder (p.p.) lo que'indica éue en
representacidén de la empresa firma el gerente.

EJEMPLO:
p. COMPARIA DE SEGUROS LOS ANDES
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LA FIRMA.- La firma comprende

las -siguientes subdivisiones:

a. Firma autbgrafa
b. Nombre del firmante

c. VCargo u otros datos del remitente

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

tro espacios, el remitente o responsable del escrito es-

tamparad’ sus nombres y apellidos con su pufio y letra.

b.- Nombre del firmante.- En la maforia de los rca-
sos las firmas son ilegibles, por esti razdn es ¢onvenié£
te escribir debajo de la firma autdgrafa el nombre del
firmante. El mismo que puede ir escrito a maguina o por
medio de hn sello de goma.

c.~ Cargo del firmante.en:ila Empresa.- Ademds de la

firma y el nombre del firmante, a céntinuacién de éste o
en la linea inmediata inferior se acostumbra escribir el
cargo qué ocupa dicha persona en la empresa.  En la fir-
ma de una carta no se podré abreviar los nombres de los
cargos o departamentos al frente del cuallfigura el fir-

mante de la carta.
Asi se escribira

Presidente y no Pte.

Seccidn y no secc.
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Otro detalle de cierta importancia, no conocido Y

olvidado, es que la firma autbégrafd no debe ir precedida

?

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

INICIALES DEL AUTOR Y DE LA ME

CANOGRAFA. ~ Eﬁ todos los esti
los de carta, las iniciales del autor, de la persona en-
cargada de la mecanografia o de ambos se colocan alinea-
das con el margen izquierdo, dose$padkm por :debajq del
blogque de la firma. En la maydria de las empresas se con
signan dos.o tres mayGsculas para el nombre. del autor v
dos o tres minfisculas para el de la persona geu se ha o-
cupado de la‘medanografia de la.carta. En ia actualidad
no‘suelen senalarse estas iniciales, a menos que el au-
tor de la carta no sea el mismo que el de la firma, o a
menos que su .inclusidn sea necesaria por motivos de ar-
chivo o de control de la produécién. En el éstild sim-
plificado sélo aparecen-lés iniciales defla mecandgrafa.

EJEMPLO:

MAR:sas MAR/sas MAR:SAS mar:asa
MAR:ss MAR/ss MR:SS Max A. 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:1la

NOTAS SOBRE EL MATERIAL ADJUN-
TO.~ Si una carta lleva mate-

rial adjunto, conviene consignar una nota que asi lo ex-
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prese, alineada con el margen izquierdo, dos lineas por
debajo de las iniciales del autor y de la mecanbgrafa o
dos lineas por debajo del bloque de la firma.si no apare
cen las iniciales. La nota puede tener cualqguiera de las
siguientes formas:

Anexos: 3 )

Anexos (3)

3 anexos

Es prgCiso*enumérar y describir el material adjunto
particulafmente importante. Las anotaciones deben cen-
trarse y mecanografiafse a un solo espacio:

Anexos: 1. Fotocopia

2. Factura

NOTA SOBRE EL NUMERO DE COPIAS.

Antes se indicaba a la mecandgrafa el nimero de copias
que debia hacer con papél cérbén. Ahora, -naturalmente,
esta nota se refiere a las‘fotocopias. Si se decide ana
dir esta nota a la carta, hay gue alinearla con el mar-
gen izquierdo, dos lineas por debajo del blogque de 1la fir
ma o de cualquier Otra anotacidn que ée encuentre al fi-
nal de la p&gina. La nota sobre el nﬁmefo de copias y las
pérsonas a quienesvan dirigidas débe ser lo Gltimo en me
canografiarse. En las cartas puede utilizarse cualquie- -
ra de las siguientes formas:

cc: Gabriel Ulloa . €C: Sra ngnéndez

CC: Gabriel Ulloa Sr. Martinez

Sr. Figueroa

Cada elemento de la nota se separa de los demi3s me-
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diante el doble espaciado, mientras que cada unidad se me
canografia é un solo espacio. Si el autor de la carta de
sea enviarvmaterial 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 -"anadir
una posdata a la carta, hay Que mecanografiarla de dos a
cuaﬁro lineas por debajo de la Giltima anotacién. En los
estilos en blogue y modificado, se dispone alineada ‘con
el mérgen.izquierdo. En las cartas identadas, se mecano-
grafia de la misma forma que ios parrafos del texto. To-
das las posdata se escriben a un‘éolo espacio, con 1los
mérgenes.iguales al resto de 1la carta. Aétualmente sue-
le omitirse el encabezamiento P.D; El . autor aebe colocar

una firma abreviada al final de 1la posdata.

3.2.2. Caracteristicas esenciales de la carta

Las caracteristicas que definen el Qa—
lor de 1la compoéicién de la carta son:
1. Claridad
2. Concisidn
3. Exactitud
4. Cortesia.y

5. Correccidn

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

envia al destinatario. Si el lector no .comprende a



44

primera vista el propdsito de la carta, el mensaje no
ha cumplido su objetivo. La claridad del contenido
se consigue, antes de empezar la composicidén de la car
ta, la secretaria debe decidir en concreto gue es lol
que realmente quiere decir. Una vez hecho esto, de-
be encontrar las palabras y expresiones mas adecuadas
para plasmar el mensaje. La claridad en el estilo se
consigue mediante la seleccidn dei voéabulario, de 1la
puntuacidn, de la longitud y disposicién de 1las fré—
ses y de la distribuci6n total de los pé&rrafos. Las

frases.deben sef‘directas, sin paréntesis ni frases

subordinadas, encadenadas y razonablemente cortas.

Concisidn.- La concisidn en la redaccidn de un 'fexto
se consigue omitiendo toda aquella informacidn gque no
es extrictamente necesaria o que resulta redundante.

Hay que senalar que un estilo conciso no implica vqﬁe

sea incompleto o descortés.

Exactitud.~ En la carta débe inciuirse absdlutamente
todosaquelio que es esencial, va que la omisidn de de
lles importantes puede causar confusidén o - dificultar
la marcha normal de los asuntos. La mejor manera de
evitar esto és repasar con exactitud todos los deta-
lles gue deben incluirse en el texto antes de empezar

a escribir.

Cortesia. La cortesia en las cartas -comerciales no

es un aspecto de segunda importancia sino primordial,
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especialmente cuandb se tiene la intencidn de4mante—
ner la'correspondencia con cierta asiduidad. La cor
tesia depende en gran parte de un saludo y una despe
dida adecuada, pero lo que més impottancia tiene es
el tono general del lenguaje en el cuerpo completp

del texto.

5. Correccibén. Una carta qgue contenga errores en los de

talles formales produce ‘una pobre impresién de la in
teligencia y el cardcter del .individuo o de la casa
comercial que la envia. Un texto cuidadosamente re-
dactado pero mal pasado a méquina'es totalmente ine-
ficaz, puesto que ho atrae la atencidn reqﬁerida ha-

cia el contenido del mensaije.

Para conseguir una carta correctamente transcrita es
necesario comprobar, después del dictado pero antes de

pasarla a m&quina, los siguientes puntos: 1l.- La gramdti

ca. 2.- La ortografia. 3.- Las mayfQsculas. 4.- La pun
tuacidén. 5.- La forma de expresiones nimericas. 6.-Las
abreviaturas. Una vez asegurado que los puntos citados

son correctos en todos los apectos, el texto tiene que
pasarse a maquina con el miximo 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 ‘funcidn; en comer
ciales y sociales. Generalmente, las cartas que tiene

que preparar una secretaria en la oficina pertenecen al
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pPrimer grupo. En la correspondepcia social podriamos dis
tinguir,»aquellas que. se desarrollan entre amigos y la
que, partiendo de 1la oficina; atane a temas ‘tales como in
vitaciones a congresos, organizacidn de viajes, etc. En
la Correspondencia social entre amlgos, “todo esta permltl
do a nivel de lenguaje y manera gde expresarse como al de
.composicidén esenc1al de la carta. por el contrario, en,-
las cartas comerc1ales es Imprenscindible utilizar éstric
tamente el lenguaje convenc1onal El cuerpo de 1a Ccarta
comercial ofrece una Cierta gama de utlllza01on del lengua
je, ‘con distintos tratamientos 1nd1v1duales, pPero en ellas
no deben usarse €Xpresiones coloquiales ni se permlte ia
libertad de tratamlento que normalmente ex1ste en las car
tas entre amigos. Tantp la correspondencia comercial co-
mo la social que salen de una oficina exigen una gramati-
Ca correcta, una buena puntuacién y una ortografia impecg

ble.

3.2.4. Diferentes tipos de cartas.
Ex1sten varios modelos o estilos de car
tas, a los mismos que se los puede clasificar de cacuerdo

@ su empleo, asi tenemos:

Los estilos de mayor uso en la vida Comercial son:

Bloque extremo; Bloque, Semibloque; Sangrado y Escalonado

Blogue Extremo.- Es el mias rédpido y practico. Todas

sus lineasy, desde 1la fecha hasta las iniciales identifi-
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cadoras comienzan al borde del margen izquierdo, es decir
no esta permitido la sangria. E1 texto por lo general va
escrito a espacio sencillo, sdlo entre parrafos va doble

espacio.

Ventajas:

~ Permite la escritu;a veloz, ahorrando tiempo a la
mecanégrafa, puesto que no hay que espaciar: para
sangrias.

~- Presenta un aspecto cdmodo y préactico.

Desventajas.
- Muestra un disefo desequilibrado, la carta parece
ser mds pesada a' la izquierda.

- Es demasiado severo y rigido.

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

tualidad; fécil, atractivo y practico. ILas lineas de 1la
fecha, despedida y la firma comienzan en el centro de 1la
linea de escritura, las demds van al borde del margen iz

guierdo.

Ventajas:

- Tiene un aspecto adecuado a la seriedad de la comu
nicacidn comercial.

- Permite escribirxa mé&quina répidamente)ipués no se
pPierde tiempo en dejar sangrias en el texto.

- Siendo moderno y prictico es también ‘tradicional.
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Desventajaq;
- El lector hecha de menos las sangrias al comienzo’
de péarrafos.
= Es para muchos un poco rigido desde el 'puﬁto de

vista estético.

Estilo Semibloque: La distribucidn de este estilo

es igual ‘a la del estiio blogque, con la diferencia de que
la primera‘lineé de cada pédrrafo lleva una " sangria’. de

cinco o més espacios.

Ventajas:

- Tiene el disefio mis estético de todos los estilos

- Mantiene un clima de-seriedad comercial . sin .ser
rigido.

- Las sangrias ayudan a ubicar los parrafos
Desventajas:
- La escritura es un poco mas lenta en relacidn al

anterior debido al uso del tabulador.

Estilo Sangrado o Escalonado.- Se caracteriza por

las entradas o sangrias que se hacen en la direccidn inte-
rior; y en la antefirma, firma Yy cargo; el texto va a gus
to del mecandgrafo; es un estilo muy caprichoso, conser-

vador y de gran trabajo en su confeccidén.

Ventajas:

— Es practico especialmente para cartas manuscritas
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- Ofrece m&s espacios en blanco para resaltar el men _
mensaje.

- Su apariencia es &agil y agradable.

Desventajas:
- Es el més lento de escribir por la constante aten-
cidén de fijar la sangria.

- Tiene aspecto de anticuado e ineficaz.

Estilo Colgante.- Es similar al estilo bloque con la

diferencia de que en el texto‘'la primera linea de los pé&-
rrafos se inicia al tope del margeniizquierdo, pero a par

tir de la segunda y dem&s lineas Ilevan sangria de cinco

‘espacios, guardando verticalidad.

Ventajas:
- Por la presentacidn del diseno en los parrafos, a-
trae favorablemente la atencidn del lector, lo que

lo hace mas eficaz en las cartas de propaganda.

- Destaca cada tema de una manera especial.

Desventajas:
- Lentitud al escribir e incomodidad al tabular.
- Atrae mas la atencidn hacia la forma que hacia el

contenido.

Estilo Bloque Cuadrado.- Sigue las -caractéristicas
del estilo bloque extremo, con la diferencia de que la fe

cha termina en el margen derecho, al mismo nivel de la
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direccidn interior, y por tener la Gltima linea del car-

go con las iniciales de representacidén al mismo nivel.

Ventajas:
- Es de gran novedad y puede usarse en cartas exten
sas gue ocupen una hoja.

-~ .Da la sensacidén de equilibrio en su  distribucidn

Desventajas:
- Su aspecto general no es agradable a la vista.

- Se aparta totalmente de lo tradicional.

Estilo Noma.- "noma", que significa: Asociacidén Na-
cional para la Direccidén de Oficinas (Nétional Mangement
Association) de los Estados Unidos. En la préactica es u
na nueva variacién del estilo blogue extremo; £odas sus.
lineas comienzan al tope del margen izguiefdo, con la ca
racteristica de que por razones préacticas se omite el sa
ludo vy 1la despedida de cortesia, ée utiliza el asunto que
sirve de salutacidn introductora al tema de la carta; el
mismo que va en letras mayGsculas al igual que el nombfe

cargo o departamento del firmante.

Ventajas:

- Ahorra mucho tiempo evitando el uso de frases ri-
tuales.

- Reune muchos aspectos précticos gque lo hacen apro
pPiado para empresas en las que hay que -"despachar

mucha correspondencia.
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Desventajas:

- Es una comunicacién fria y rigida a la gque se su-
prime toda frase de cortesia y efecto.

- Presenta los asuntos con cierta brusquedad.

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

mayor aceptacidn en los paises latinos.

Estilo Espanol.- Es un modelo que se adapta al es=-

tilo semibloque, la linea de saludo comienza con wna san
gria de cinco pulsaciones; la linea del parrafo introduc
tora del texto, debe comenzar a continuacidn de los dos
puntos de la linea de salutacidn, pero dos espacios méas

abajo.

Ventajas:
- Es atractiva y bien dispuesta.

- Util para cartas que contienen un asunto Gnico.

Desventajas:
- Poco préactica al ser engorrosa de escribir
- Los modernistas 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:



Membrete

Fecha
Direccidén

Referencia
Atencibn

Saludo

- Introduccidn

Querpo
de la

‘Despedida

Antefirma

Firma autbgrafa :
Nambre del firmante
Cargo del Firmante

Anexos

Iniciales

Modelo sindptico de carta
Estilo Bloque Modificado.
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SERVICIOS UNIDOS, S.A.

Apartado 675- Telefdno 543211-

QUITO~ECUADOR

Loja, julio 21 de 1987

Senores

Banco de la Unlon
Apartado "F"
Quito.

Estimados sehores:

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

Como la citada entidad nos ha autorizado para solicitar de ustedes
datos acerca de la seriedad y cumplimiento de sus obligaciones, nos
permitimos ocupar su atencidn en este sentido, rogéndoles nos in-
formen al respecto, en la seguridad de que consideraremos sus refe
rencias como de car&cter estrictamente confidencial.

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

Atentamente,

P. SERVICIOS UNIDOS, S.A.

Clemente Ruiz P.
GERENTE

1 Anexo -

CRP/rsS. - A

Modelo: Estilo Bloque extremo
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COOPERATIVA AGRICOLA INDEPENDIENTE. R.L.

Apartado 345~ Teleféno 23412
' LIMA - PERU

Lima, julio 21 de l987v

Senor
Ramén Vidal Ldpez,
Gerente de la Compania
Maguinaria Agricola e Industrial, S.A.
Apartado "C"
Lima.

Ref : Tractores
De nuestras consideraciones:
bstamos interesados en adquirir para el uso de nuestras labores a-
gricolas, tres tractores pesados de la marca "Internacional" que
ustedes representan, cuyas caracteristicas mecinicas se anotan en
las especificaciones que adjuntamos.
les rogamos enviarnos, ojald lo mis pronto posible, catdlogos, co-
tizaciones, condiciones de venta y la informacidn que considere

pertinente.

Quedamos a la espera de sus gratas noticias Y nos complacemos en
saludarles.

Atentamente,

p. COOPERATIVA AGRICOLA INDEPENDIENTE, R.L.

. Pedro Benitez Garcia
GERENTE

‘1 anexo

cc. Sr. Eduardo Carpio S.
" PBG/rs.

Modelo: Estilo Blogue modificado
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i,

Cdlle Guayas y 9 de octubre
teléfono 921-987

INSTITUTO ECUATORIAND DE RECURSO HIDRAULICOS feLSfono 921967
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA Arenillas - T&huin

télefono 124
PROYECTO TAHUIN -

I NERH{

Machala, julio-.21 de 1987

Senor

Gerente del Banco

SOCIEDAD GENERAL DE CREDITO
Ciudad.

Sefior Gerente:

Ruego a usted se sirva ordenar a quien corresponda, se nos con
fiera fotocopia del cheque nimero DF 27278, girado el 2 de mayo de
1987, de la Cta. Cte. N2 198756, por la cantidad de S/. 25.987,00,
a la orden de 0il Company, 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.iLeopolo Rosales Vega,
GERENTE GENERAL
IRV/rs.

Modelo: Estilo Semibloque
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CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
| CCONACYT

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

Apdo. N= C-0035.
Teléfono: 474050

QUITO = ECUADOR

DFID 870343

Quito, marzo 24 de 1987

Senores
Hno. Ticiano Cagigal Garcia
Ing. Max Torres Guzmin _
CANCILIER Y RECTCR DE 1A UNIVERSIDAD
TECNICA PARTICULAR DE LOJA
Loja.

De mis consideraciones:

Acuso recibo de vuestro oficio circular N2 019-C.UTPL del 24
de febrero del presente afio y que se relaciona con la invitacidn
formulada al Seminario "Arquitectura Bioclimitica para climas tem
plados y frios" a realizarse en la ciudad de Loja del 20 al 24 de
abril del presente afio.

Sobre el asunto en referencia, en primer lugar debo agrade-
cer por dicha invitacidn y en segundo término comunicarles que he
‘designado al Arg. Januario Mufioz B., para que asista a dicho Se-
minario en la fecha sefialada.

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

Atentamente,

Ing. Miguel Moreno Eras
DIRECTOR EJECUTTIVO

Cc. Relaciones Piblicas
MME/rs.

Modelo: Estilo Sangrado o Escalonado
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Carlos Paredes Rios
HACIENDA “LA cruZ”

Bogota, julio 21 de 1987

Sefiores.

Agencia del Pacifico, S.A.
Apartado 234

Buenaventura

Estimados senores: .

.Como justo‘reconocimiento que.merece su Empresa, me complazco en ma
nifestarle que siempre he obtenidd magnificos rendimientos en
mi lecheria, con el uso de su alimento concentrado para vacas.

En este momento, de acuerdo con mi estadistica de produccidn, ten-
go un aumento mayor de 100 botellas diarias, .qgue represéntan
el 28,50%, a pesar de que estamos en pleno verano, &poca en que
disminuye los pastos.

Io felicito sinceramente por la calidad de sus produbtos, por su mag
‘nifico servicio y mds que todo, por la rectitud, serieddad vy -
cortesia con que su Organizacién atiende a los clientes.

Estimo que estas condiciones son la mejor cooperacidn y garantia que
podamos recibir los ganaderos. .

Atentamente,

Carlos Paredes Rios

CPR/rs.

Modelo: Estilo Colgante
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ARQUITLCTOD UNREANISTA 58

Loja, octubre 22 de 1987

Senor Licenciado
Arturo Armijos R.
Ioja.

ASUNTO&'INSTRUCCIONES PARA TINCORPORACION
Me complace comunicarle 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 acompanada de los
siguientes documentos:’
- Partida de nacimiento,

. 4 Fotografias tamano carnet; vy,
- Fotoscopia del titulo profesional.

La documentacién deberd presentarse en la oficina particular, don
de se le indicard la fecha de incorporacién al trabajo.

Jorge Mufioz Alvarado
ARQUITECTO URBANISTA

Adj.: Lo indicado

RS.

Modelo: Estilo Noma.
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rescone

SIMBOLO DE CALIDAD Y SERVICIO

Machala 1308 y Aguirre * Tef.: 532312

Guayaquil-Ecuador

Loja, marzo 4 de 1987

Senor
Iuis 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 tomo la libertad de molestarlo en el sentido
de que se sirva informarme, de un modo confidencial y reservado
sobre la solvencia econémica 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 Riofrio P.
- " GERENTE

1 Adj.

JRP/rs.

MODELO: Estilo Espariol



3.3. DOCUMENTOS DE USO MAS FRECUENTE.

La palabra "documento", en término general signi
fica "cualquier cosa que sirva de prueba". En un senti-
do més concreto, se llama asi a todo titulo o prueba es-

crita.

3.3.1. vale.

En un sentido general, los vales son cons
tancias.representativaside valores conveftiblés en efec-
tivo. Aéi, pof 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 firma y guarda la caja del estableéimiento, descontén -
doselos al hacerse el pago de salarios (semanal, quince-

nal o mensualmente).

El buen ordenamiento cOmerciél exige la garantia de
un documento para todo pégo, egreso o salida . del nego-
cio, por mas. exiguo que éste sea. Por eso, los gastos
pequenos de una compania, que generalmente por lo infimo
de su cuantia no pueden ser justificados con otros docu-
mentos, se representan por medio de vales gue més propia
mente reciben en estos casos el nombre de comprobante de
caja. Estos gastgs corrientemente corresponden a compra
de Gtiles de ’e'Scrithio y otros muchos - de poco valor pero de

uso constante en la empresa.

EJEMPLOS :



61

VALE DE CAJA

Por .S/.'l;OOO,oo

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 instalacidn de

ventajas -de celosias durante el presente mes.

Loja, octubre 22 de 1987

Vto. Bno. Recibi Conforme

EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR S.A.

Por:S/. 3.000,00

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

tamento de Estadistica). ——-—= —

Loja, octubre 22 de 1987

Vt. Bno Recibi Conforme
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3.3.2. Recibof

=

La palabra recibo, en su aépcién.geng
ral,:significa; "Recepéién, accidn y efecto de recibir".
Es una acepcidn festringuida y relacionada con el estu-
dio gue nos ocupa, significa; "Escrito o resguardo fir
mado, en que se declara haberrrecibido dinero u otra co

sa’ .

=.On constancias gque se extienden originadas en en-
tregas de dinero o cualguier otra clase de bienes. Tra
tandose de recibos por dinero (pagos de alquilesn, sala-

—

rios, abonos o cuentas, etc).
Todo recibo contiene las siguientes partes:

a.- Fecha (mes, dia y ano) precedida del nombre de
la ciudad en que se expide (Loja, julio 7 de 1987

B.- Nombre completo de la persona a favor de la
cual se hace el recibo. (Dr. Carlos Ramirez).

c.- Cantidad de dinero por la que se extiende el recibo
_expresada’ en letras, pudiendo escribirse las ci
fras;bcdrrespondientes a los centavos o cénti-
mos caéo que los hubiere, con nfimeros.

d.- La misma cantidad por la cual se extiende el
recibo, pero expresada en nlimeros.

e.- Indicacidn del motivo.por la cual se extiende
el recibo, pero expresada en la forma mas exac

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

192 AL 31 DE MARZO, 1987

f.-Finalmente, debe escribirse la firma de la per
sona autorizada que extiende el recibo, ya sea
firmado por si misma o a nombre de la entidad

que representa, segln el caso. Ejemplo:

Por si mismo: En representacién:
Dr. ‘Roberto Ruiz p. AIMACENES "TODO," S.A.
PROPIETARIO Carlos Paredes C.
GERENTE
Personas que intervienen.- En todo recibo -intervienen

dos personas:

Pérsona a cuyo favor se extiende el recibo, la mis-
ma que constard expresada en forma completa, con su ape-
llido o apellidos, para no confundirse con sus homénimos
Dicho nombre debe estar precedido del tratamiento y titu

lo o titulos correspondientes. Ejemplo:

- Recibi de los Sres. . "Banco de Loja", S.A.

Recibimos del Sr. Doctor Luis Séanchez S.

Persona que otorga el recibo, la cual debe estampar
la firma autbdgrafa, 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:
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Ne S por s/ .=

Loja, octubre'22 de 1987

S COMERCIOS ASOCTADOS S.A.
Recibi de :

700

T T '__'_1._.,:::;? ‘S li cres.

por concepto de Trabajo de instalacién de diez puntos de luz en

las bodegas de la compania,. localizadas en el Valle

Hugo Valladares o
ELECTRICISTA
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3.3.3. Pagaré

Es un titulo ejecutivo y né necesita de
reéonocimiento‘del deudor, por asi prescfibirlo el Cédigé
de Procedimiento Civil, y todo lo concerniente a pagaré a
la ORDEN entre comérﬁiantes soiamente 0 por actos de co-
mercio de parte del que suscribe el pagaré, es acto mer-.

cantil, segfin el C6digo de Comercio.

El Cbdigo de Comercio né reconoce a todo pagaré la
calidad de mercantil, calidad que la reéerva para aque-
llosren gue 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 éctos'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 wsu~-denomina—
cibn, la promesa incondicional de pagar una suma determi-
nada, la indicacidn de vencimiento, lugar de pago, nombre
de la perébna a quién o a cuya orden se pagard, lugar vy

fecha de suscripcién 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-
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cimiento. Por consiguiente, en el pagaré hay dos partes:

el suscriptor y el tenedor o beneficiario,'quien puede

ser reémplazado suscésivamente por los distintos endosa-~
.ffEEQS' 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 suscriptpr una ob;igaCién
cambiaria sujeta por lo mismo, a loslprincipios juridicos
suStantivos Yy adjefivqs propios de los titulos de crédi-
to por ser abstracto, literal, completo, necesario y au-

ténomo.

La utilidad del pagaré es basta en laé_transacciones
internasAtépto como en las internaciones.  Cumple finali
dades mercantiles en su condicidén de documento de crédi-
to, pues difiere en el tiempo de pago de deudas, asegura
otras obligaciones, moviliza créditos; utilizéndosevcomo
pago, garantia, descpentos} etc. Los bancoé los prefie~

ren cuando operan con créditos directos.

Forma y contenido de los Pégarés.—'La forma del pa-
garé a la orden ée determina por las Leyes del Estado. El
suscriptor tiene que someterse a las reglas sqbre emisidn
y contenido de los pagarés; el avalista o.gafante,'tie—

ne gque someterse a las reglas del pais en donde tiende

v

su aval o garantia; el endosante tiene gue hacerse el en

bl
doso con sujecidn a la ley del pais donde hizo el traspa
_so.' La costﬁmbre mercantil ha hecho que éstos documentos

se extiendan en formularios imprésos que se expiden gene

ralmente en las imprentas.v La ley impone la obligacidn
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de extender el documento, con la denominacién de PAGARE,

que tiene que estar inserta en el texto del mismo.

EJEMPLO:
B A N.C 0 D E L 0JA
 LOJA-ECUADOR
VENCE
88 - 03 - 22
Ne 456 ' POR: S/. 140.000,00

‘Deb O y pagaré de esta fecha, a CIENTO OCHENTA - “dfas deila
vista en esta ciudad o ep.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 dinerc efectivo ya M-

€litera satisfaccion.

Desde la fecha, abonoraré el interés del 37% por ciento a-
nual y en caso de mora pégaré , ademas, el 4 por ciento adicio-
nal hasta la completa cancelacidn; y si se expedieren nuevas leyes
flJandolotros limites mas elevados de interés, diferentes al que -
rige actualmente pagaré el tiéo que entonces se permitiere estipu-

lar.

Si diese origen a juicio a gastos de cobro, todos los gas—
tos extrajudiciales o judiciales que se ocasionaren seran de MI .
‘cargo, aln antes de sentencia. Para caso de juicio ME sujeto es-
pecialmente a los Jueces de lo Civil de la Provincia de Loja a e-

leccidn del acreedor y renuncio fuero y domicilio.

Sin protesto, sin visto bueno. Caso de mora autoriz O debi-
tar de mi cuenta corriente N2 89765, libreta de ahorros N2 o

compesar con cualquier depdsito o crédito que tuviere el Banco a

favor.
Deudor : Ruth Salinas de V. Cd. Trb.: 654
Cd. 1d.: Direc. : Sucre N234-45 y 10

de Agosto.
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3.3.4. Cheques.

"El cheque es un. instrumento de pago, se gira con-~
tra una Institucidn Bancaria autorizada para recibir de
pbsitos monetarios, que tengan fondos a disposicién del

giradox"

Importancia ylApliCacién.— La existencia del cheque
esté Qincﬁlada a un banco, en base a un contrato de cuen
ta corriente que es el que, ordinariémente, mdtiva o po-
sibilita la creacidn del cheque. 'Sin embargd, las obli-
gaciones cambiarias las asume el giradbr, los beneficia—
rios o los endosantes, quienés responden énte el tenedor
o portador legitimd en_forma_aﬁténoma y directa. E1l gi—'
rado asume una respohsébilidad y obligacidn cambiaria s6
lo en caso de chequeS-ce;tificados 0, en general? cuando
él banco es girador Yy girado como en los cheques de via-

jeros (traveles checks).

Aplicacidn.- Es una orden de pago dada sobre un Ban
co, en el cual tiene el librador fondos depositados a su
orden o enr:cuenta corriente, con un saldo a su favor o

crédito en descubierto.

El uso del cheque hace innecesario el empleo de 1la
moneda."EnAefécto la persona que tiene gue efectuar un
pago importante no lo hace valiéndose de la moneda sino
qﬁe extiende un Cheque pagadero por el banco en el gue

tiene su cuenta corriente.
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En definitiva el Cheque cumple una de las funciones
eSencialeSide'la moneda, puesto que es intermediario de
los cambios. ©No puede ser considerado como monéda circu
lanté, ya que los ciﬁados documentos se reciben precisa-
mente, porque llevan la posiblidad de ser cambiados con

———

moneda.

" Elementos del Chegue:

- La denominacibén de Cheque en el idioma empleado
para su redaccidn y en el texto mismo del'documeg
to.r |

- El mandato puro y simple de pagar una suma deter—
minada de dinero. |

~ El1 nombre del que debé pagar (librado o girado)

- La indicacidn del lugar del pago, fecha y del lu-
gar de emisiéﬁ;“y,

— La firma dél que expide el Cheque (girador o Li-

bradof)L

No tendréd validez el Cheque cuando se haya omiti-

do cualquiera de los requisitos presenalados.

. Personas que intervienen en el giro del cheque.-
Se puede distinguir tres personas que participan en
la emisidn de un cheque, ellas son:

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

na natural o juridica. En todo caso debe estar asistida
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de autorizacidn bancaria para el giro del cheque. Auto
rizacibn que existe por la existencia, también, del con

trato de cuenta corriente en el Banco de depdsito.

'El :girador responde por el pago, esta < obligacidn
no puede eximirse y cualquier .disposicidn en contrario es

como no estar puesta.

EL GIRADO.- Es el banco de debé;ito qﬁe tendrd que
cumplir las drdenes de”pago emitidas por el girador. Or
denes que serdn satisfechas hasta el valor de la provi-
‘sién de fondos que mantenga éi girador én su cuenta co-
rriente. ©La que debe estar constantémente aliméntada

si es que la emisidén de cheques es, asi mismo, constante,

- La obligacidn del girado es respecto al cuentacorrentista ; en

ningGn 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-
cor guien cobra el cheque o‘lo presenta para su pago.
Mas, no siempre puede realizarse>eSte caso; pudiendo el
tenedor o portador ser uﬁ'tercero. El derecho del tene-
dor del chegue es éuténomo y nada tiene que ver con las
relaciones existentes entre girador Yy giraao o} girador y

endosante.

Clases de Cheques.
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1.- Cheque Ordinario.- 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, qgien para hacer éfectivo su cobro debe obligatofig
mente identificarse ante el girado, presenténdp la .res-
pectiva cédula de identidad. Sives endosado un cheque
nominatiﬁo, el respectivo endosatario, o el @Gltimo de e-
llos en caso de dos o més endosos,vesté obligado a pre—

sentar la referida cédula.

Cheque al portador.- Es el que en lugar del nombre
- del beneficiario, lleva la palabra sacramental "Poftadorﬁ
pero en la practica se ha hecho una costumbre anotar sim"w
plemente una linea horizontal a lo largo del correspon-

diente espacio.

Todo chegue girado él portador puede ser cobrado por
cualquier persona, previa su identificacidn, siendo sufi
ciente que lo cancele, éstampando su firma en su respec-
tivo reverso. Pero muchos Bancos locales si exigen la
presentacién de la cé&dula de identidad, cuando se trata
de cheques al portador girados por méas de ‘S/.3.000 oo con
el objeto de proteger los intereses de los'correspondiég

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

orden, és el gue lleva escrito sobre su anverso, general .
‘mente en forma transversa, la siguiente frasef "NO NEGO-
CIABLE" o también "NO A LA ORDEN". Las personas o ihsti
tuciones que tienen la costumbre de emitir esta clase de
cheques, disponen de un pegueﬁo sello de caucho coh una
de estas frases, a fin de ébtenér una mayor visibilidad.
Todo cheque no negociable o no a la prdeh "NO PUEDE SER
ENDOSADO", y generalmente ésta‘clase de cheques suéle a-
plicar la'Caja Nacional del Seguro Social, ’al_ extender
cheques para el pago de préstamos éurmxpgﬁyjos o hipotg'

carios, fondos de reserva, seguros de cesantia, etc.

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

su anverso, en sentido diagonal de abajo hacia arriba, -
dos lineas paralelas a un centimetro de distancia -entre
si, o que pueden ser trazadas ya por el giradof, ya por
el tenedor o‘beneficiariq. .Todo cheque cruzado es cobra
ble solamente pof 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 simplemen-
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te sobre su anverso las dos lineas paralelas, pudiendo -~

ser cobrado por intermedio de cualquier Banco.

Cruzado especial.- Es el cheque que dentro de las

dos ‘lineas paralelas lleva anotado el nombre de un Banco
entonces el cheque es cobrado Gnicamente 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 gque lleva en su rever

so la ekpresién "CERTIFICADO"™ esérita? fechada ¥ firma-
da por el Banco girado, obligéndose' éste a pagar el va-
lor del cheque a su presentacidn 'y liberando al - girador
de 1a_responsabilidad del pago del mismo al correspondien

te beneficiario. -

Todo cheque certificado, para que seavalido debe ser
indefeétibleménte a la orden, o sea cheque nominativo en
caso contrario, la qertificacién serd considerada como
no escrita. El cheque certificado no es endosable; por
consiguiente puéde hacerlo efectivo directamente o por
intermedio de otro banco, paré lo cual deberi depositar-
lc en éu cuenta corriente. ZAdemds, no puede ser revoca-
do por el girador; 5in embargo, &ste puede solicitar al
banco girado dejarlo sin efecto, siempre que devuelva el

cheque.

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

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

nimero 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 creacidn de algunos bancos Norteamericanos Yy gue se
les conoce mundialmente con la denominacidn de "travel's
Check".

} .

En caso de pérdida de unos o varios travel's check,
el Banco emisor recibe el COrrespéndiente awviso delAteng
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 : . CANTIDAD:
LUGAR Y FECHA DE EMISION:



" Cheque 'Nominativo.

: JU04
banco del azuay 615 9

Pagadero en cualquier Oficina

13-002
300 CHEQUE

en el Ecuador LoP N? 8 4 6 3 5 1

 §$$?:b Dr. Carlos Armijps R. LjflU.OO0,00 J
DIEZ MIL SUCRES, 00 =—====————oee oo m oo

La suma de

- Sucres
Loja, 20 de septiembre de 1987

Lugar y Fecha de Emision

Firma

No invadir la zona inferior a esta iinea con rasgos caligrficos ni sellos.

WEGEDEL A300RI00N

L Cheque al Portador.

banco del azuay 13-002 3004615 ¢

Pagadero en cualquier Oficina 300 CHEQUE

en el Ecua.dor Lop N() 8 4 6 3 5 2

figuese,”» _EL PORTADOR [ 5.000, 00 |
ta suma de _CINCO MIL 00/100 sucres =——=——————————m————— T
Sucres
Loja, octubre 20 de 1987
Lugar vy Fecha de Ermusion
Firma

No invadir la zona inferior a esta linea con rasgos caligr8ficos ni sellos.

CEBEEIGE ALI0DREna




76

Cheque Cruzado Generé}

R T PR
. LA PREVISORA = - 300
' BANCO NACIONAL DE CREDITO . -

) SUCURSALEN LOJA .

N0 36] 432

Piguess .. " DR. MARIO LOOPEZ I.

" ala orden de - ‘ s/. 8. 000 OO_ ’. T
alaor _ ) =
dﬁmmedE-OCHo .MIL. 00/100 Sucrgz/;74:—ffjfffjifff—ff—-f———f——

A - Sucres }
, Lo;a, octubre 25 de l987¥1 :
R -. ‘ Lugar v fecha de emision )

iz A o inva s some con v catirificon sty

i ] e e Rt b el wl§ 1

Chegue Cruzado Especial.

BANCO DE IDJA sogpy  CUENTA Mo 8147

MATRIZ EN LOJA 300 CHE No 554116
PAGUESE A LA '
PAGUESE 'ROBERTO ARROYO //UHQ 10.000.00 )
ta suun pe DIEZ MIL 00/100 sucree Tpd==-—~-——---o-comoooo o

%/\X“\my SUCRES.
Loja, octubfgf;, € 1987

LUGAR Y FECHA DE EMISION

FIRMA

no invadir esta zona con rasgos caligraficos ni sellos.

mBsehint SR2H005 300
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3.3.5. Letra de Cambio

Es un fitulo de crédito que contiene u-
na orden incondicional de pagar una cantidad detefmiﬁada
formuiada con los requisitos exigidos por la ley. Por e-
llo el girado, si hay la aceptacidn de su parte, o el 1i
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.én.que, mediante
un primer endoso, inicia el ciclo de una de sus funciones
priﬁordiales, cual es su circulacidn, en la que se .trans
miten los derechos y obligacionéé de la letra misma é o-

tra persona.

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

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

vale o libranza extiende al reverso de ellaf éara gue se
pague su importe o valor é la persona que designe. La le
tra de cambio puede tener sucesivamenté varios duenos,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 lé misma a'g.

tra persona).

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

1.- La denominacidn de la letra de cambio;

2.- La orden .incondicional de pagar una cantidad de
terminada;

3.~ E1l nombre de la persona que debe pagar (librado
© girado); |

4.— La indicacidn del vencimiento;

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

6.- E1 nombre derla persona.-a quien O a cuya orden
debe efeétuar el pago;

7.- La indicacidn de la fecha y del lugar en QueVSe

.gira la letra; vy,
8.- La firma de la persona que la eﬁite»ﬁlibrédo o

girado).

La letra de Cambio en la que faltare algunaé;de'es;-
tas indicaciones, no es Qélida como letra, salvo en ‘los
casos en que se detallan:

La Letra de Cambio en la que no se indique el ven-
cimiento serd considerada: como pagadera a la vista, A
falta de indicacidn especial la localidad designada jun-
to ai nombre del girado, se considerara como el lugar en
que habra de efectuarse el pago, y al mismo tiempo, como
el domicilio dei girado. Y la Letra de Cambio en que no
se indique el lugar de su emisidn, se considerara como 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:

l.A'Libfado.— Llamado también deudor, (y al aceptar
la'leﬁra, aceptante), debe constar expresamente en el do-
cumento, a fin de que se sepa con toda precisidn quién ha-
de efecturar.el'pago; pﬁés de lo contrario,  dicho documen
to dejaria de ser tal Letra de Cambio)'por carecer de -‘un
elemento fundamental para su exiétencia: sin.librado u o-

bligado dicho documento no tendria ninglin objeto.

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

den debe.efectuérSe el pago (beneficiario), también debe
constar expresamente, por resultar indispenéable a la na-
turalezé misma del tftulo en cuestidn, toda vez que &ste
itiene 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 ahi éue nuestra legila-

cidén no admite la letra de cambio "al portador"

3.- Librador.- Es la persona que ordena el pago del
documento, es decir gguella persona que ha entregado o bien
la mercancia, para ser cobrada en la fecha gque expresa- la

letra.

En las letfas 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 io

hace.
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Existe ademds otra operacidn que se realiza en las
letras de‘cambio, es el descuento de -la misma, en altxéspé
so al poder de otra persona por medio ael endoso, que se
hace siempré que el acreedor firme en el reverso del docu
mento, traspasando su dominio a Otra persona cuyo nombre

se especifica claramente.

Ejemplo:
8 S :
> 8
: ) & P
! o) :
; TS i
Py 2
IS ) o
S 3 ey N 1
Q)E Q:.‘ . § E_> {
Ml I
&L B < 8
QR \Oi i
h wi oo 9! g
. : - w: :
R T %‘ §
N & g
|
; |

..Vista ‘se servird.....

Ioja-

..por ciento anual desde.......
Sin protesto. Eximese de presentacién para aceptacio'n y pago , ast’

oa
0
ot
—
a
a
b4 .
(E)é HA S : i |
o = i i
. : : [
o SN
! : S S
: : ol V : : |
.2 : : < : O: .
o) u: : : —~: i
=5 s o : — .
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o 5 < 3 OF : !
> @5 i~ gg ok |

: Ra !
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I N TN

‘r‘lz ; — EE ﬁz:

O: ] © : o
(=8 : I Q : :

g S~ 3 B

z < =3 s 3 < .3 :

Letra de éam&'aa la orden d;z..-.Ing,.-I.eQnardo__Valdivieso-J--__--_-.-.-.-,-.-.'___.-----
="§'_‘-‘;“‘f‘""=ﬁ’==:'ﬁ S — - — — =




ACEPTADA SIN FROTESTO.— Valor reci-
bido.— El pago no podra hacerse por partes, ni adn

a los jueces de esta Ciudad, y al juicio

ejecutivo o verbal sumario, a eleccién del demandante.

Loja 422 defs_ﬁpﬁi_é!@??_;_"_,_hde 1987

“POR AVAL"

_Sin protesto.—El pago no podra

hacerse por partes ni atn por._____________ herederos

tantes de la ‘letra y de la aceptacién.

sa_..de__ .. de 19 __ .

PAGUESE a la orden de___________ O

Valor "recibido_______ Sin protesto.— El pagd- no podra
hacerse por partes, ni éu’m POY ... s

herederos.—Estipul____ ... ___las demas condiciones

constantes de Ja letra y de la aceptacién.

............................................................................

Sin protesto.- Sin nuestra responsabilidad.

va de . ......del9

RuthSal:masdeV .

Estipul las demés condiciones cons- _

81
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Ejemplo N& 2

Intervienen Girado, Girador y Aval.

W o

......... Loja..., a.22... de. Noviewhre..............de 19,87
AClentoochentadias ............................ vista se Servird.............. Ud....ou......... pagar por esta
Letra de Cambéoa la orden de..1ng: leonardo Valdivieso d.

la cantidad " de Fymgre 101

. ',‘ : ) s . ) R ! . e
con el interés del 23%.... por ciento anual desde......SQ.EMLSION .

Sin protesto. Eximese de presentacién para aceptacion y pago , ast

como de aviso por falta de esos hechos.

A Rath.Salinas . de V.. ... ' Atentamente,
pit .......Pib..mamllb..A-l,var,ado..mg...zo;gs  teeiverieiesiieecaranes AR LTI T PRI P PP
vas : ] Ing. Teonardo Valdivieso

Ejemplo N2 3

Intervienen Girador, Girado, Aval y un Endosatario.

su emisid

con el interés del ...TT.... por ciento anual desde

Sin protesto. Eximese de presentacién para aceptacion y pago , ast’

como de aviso por falta de esos hechos.

A Ruth Salinas de\k

fee et neee ettt et et resea e e s reenraannenaanas ) Atentamen te,

egecesecegprmarnoagrenteasian

5, BIG JAYAMI 116 ATVAYEES N " 20295 ~Ing s Teorards  Vatdivieso g
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3.4. MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

La correspondencia es tan impdrtante para ';a
industria y el comercio de hoy en dia como el téleféno y
los ordenadores. ﬁs el instrumento’ de comunicacidén més
privado y el menos suceptible a la manipulacidn o ai con

trol sin conocimiento del destinatario.

3.4.1. Correspondencia recibida

‘ Eh una oficina quedan todavia activi-
dades que las midquinas no pueden solucionar por si so-
las. La seleccidn y la apertura de la corrgspoﬁdéncia

son claros ejemp;os de ello. La secretaria pﬁéde,&a:nmy,
Gtil si da atencidn a la correspondencia segln llega y la

ordena sistem&ticamente antes.de entregarla al jefe para

que éste tome las decisiones pertinentes.

Seleccidn inicial.- En primer lugar, hay que sepa-
rar las cartas de las publicaciones y el maté;ial impreso
Antes de abrir los sobres, es necesario clasificar las
cartas en: Personales, Correspondencia urgente, Facturas,
citaciones y circulares. ‘La categoria de la clasificacién -
inicial puede variar segin la naturaleza de la organizacidn de
la empresa. Es importante recordar gue la clasificacidn
inicial resultaré-ﬁtilgpara 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 cartas mar

cadas con las palabras CONFIDENCIAI, O PERSONAL. En caso de ‘abrir
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-una de estas cartas, lo mas aconsejable es admitirlo
y evitar que tal cosa suceda de nuevo. Es preciso mi

‘

rar con cuidado todos los sobres antes de abrirlos.

Apertura.- Los.mejores.abrécarﬁas son los que se
parecen a una navaja. Después de abrir el sobre, se
débe sacar la carta y los documentos con cuidado.‘ De
be revisar cada carta y sus anexos inmediatamente yren
graparlos todos juntoé. Si falta algo, debe anotarlo
en el margen de la carta. .Si lo que félta es un che-
que, un giro postal, o dineré en éfectivo 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-
cidn del remitente. Si falta algo debe engrapar el so

bre a la correspondencia.

Coémo féchar una carta.- Después de cotejar la:co
‘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 l&piz o pluma, con un.sello de‘

goma, o con una estampadora.

Si el -jefe lo préfiere, la secretaria puede ayu
darlo'con la correspdndencié subrayando y haciendo a-
notaciones en la misma. >Sin embargo, es necesario te
ner buen criterio al hacerlo yavque una carta con mu-

chas anotaciones puede ser desagradable al jefe.
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Lectu;a( anotaciéﬁ;.y‘rgsumen.— La lec@mxies la par- :
te verdaderamente interéSanté. Lo ideal es gue ei jefé
sb6lo tenga que ver una vez cada carta, a menos gue todo
se complique con excesivo papeieo. En el momento de la
lectura, hay que decidir si es preciso archivarla, resr .

ponderla o buscar mids datos al respecto.

- Lectura y anotaciones.- Es aconsejable leer la car

ta y hacer un brevisimo resumen de su contenido. Es im
'prescindible leer cada carta .de principio a fin para no
pasar poi alto informaciones itiles. A veces los datos
realmente interesantes estan al final de una carta. Una
vez - encontrado un dato interesante, eé.precigo destacar
lo. ée pueden utilizar etiquétas autoadhesivas que se
desprenden con facilidad. No es aconsejable escribir di
rectamente sobre las caftas o las paginas de las publica-
ciones. De hacérlo,,lo mejor es utilizar un l&piz que
se pueda borrar o uno de los rotuladores especiales cu-

yos trazos no reproducen las fotocopiadoras.

Agregadd de sobres y material adjunto a las cartas.
Del mismo modo que es preciso mirar con atencidn el so-
'bre para ver -si hay alguna indicacidn de PERSCNAL()CO&
FIDENCIAL, es imﬁbrtante observar si €n €l interior .de
la carta estéa consignéda la direccidn del remitente. En
caso-de no encontrarla, ‘hay que unir el sobre a la car-

ta ya abierta, aun cuando - tampoco alli aparezca -la .di

reccidn. Hay que recordar que en estos casos nunca re

sulta excesiva la informacidn. Olvidarse de unir con un
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clip el sobre y la carta es practicamente igual a ocultar in-
fofmacién. 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 anotacién que asi lo establezca, en el

margen, sobre una etiqueta autoadhesiva.

Registro de la correspondencia.- En algunas ofici
‘nas es preciso llevar un registro en el gue se consigne
la recepcidén de cartas importantes. Este tipo de regisc -
tro permite encontrar los datos b&sicos de una carta:sin
sacarla de los archivos. Si el espacio para narchiﬁar
es escaso, la utilizacidn de un registro de corré&xx@ég
cia elimina la necesidad de conservar todos los origina
les. Por otra parte, eﬁ la actualidad es posible alma-
cenar este tipo de registros en la memoria de un ordena-

dor, . También es aconsejable llevar un registro de la co

rrespondencia enviada.

Presentacidén de la correspondencia.- El paso final
en el tratamiento de la correspondencia recibida consis
te en presentar las cartas debidamente claéificadas y a
notadés-a'su.déétiha&uio. Las carpetas mas importantes

deben ir siempre encima de las demis.

3.4.2.- Correspondencia para enviar

- Lectura final.- El formato y la mecano-

grafia de las cartas se explican con todo detalle en el



87

capitulo 3. Sin embargo, la importancia de la lectura fi-
ﬁal; antes de la firma,y el eﬁvio, es suficiente para.de
dicarle aqui unas.lineaé. Toda secretaria verdaderamen-
te profe51ona1 examina detenldamente la correspondencia

saliente para detectar errores de ortografia, de mecano-
grafia'o de sintaxis; vy para decidir si el documento ha
devmécanografiafse de nuevo porlla_gran cantidad de co-
rrecciones que es preciso haéér.' El prbpésito de esta

tarea es conséguir-ﬁna carta que'llame 1la atencién} porz
la<xmreaﬁ6n de su formé, POor su contenido y por la origi
nalidad de‘las ldeas que presenta, y no por la profusidn
de tachaduras, por el uso incorrecto de una férmula de
cortesia o por los errores que contiene. Hay que recor-
dar que todas las cartas enviadas representan la imagen

del remltente y de la empresa donde trabaja. Cuanto méas

1mpecables sean, mejor ‘serd la impresidn que . 'causen.. la

organizacidn y sus empleados.. ‘ g
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 envio de una carta sin fi;_
ma es un claro signo de negligencia. Por otra parte, u-
na carta sin firma carece»técnicamente de valor. En la
mayoria de las oficinas se considera que este tipo de o-
misiones son posibles Y que las cartas sin firma deben

tratarse'del mismo‘modo gue las otras. Sin embargo, es
'impqrtante.evitar que la correspondencia no firmada lle-

gue a_.enviarse.
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Material adjunto.-~ Cuando con una carta se envia ma

terial‘adjﬁntég ﬁéy'Qué consignarlo de la forma wusual,
en una anotacién alineada con el margen iunierdo, deﬁé—
jo de 1la firma. Si se envian dos o mads documentos, - es
preciso.indicar el nGmero 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 asi, hay que “confec-

cionarlas y anadirlas al documento .definitivo.

CoEias.—' Las ahotaqiones abreviadas cc “merecen un
coméntario eépeCial, puesto que la modificacién‘de su sig
nificado réfleja directamente la revolucidn tecnoldgica
que esta tenienGO'lugar en la oficina actual. Como todos

sabemos, la mé&quina fotocopiadora es un elemento habitual
en la mayoria de las oficinas, lo cual convierte al papel
carbbn y a las libretas autocopiadora en material casi ob
soleto. Este elemento de la ;arta‘debe figurér debajo de

la anotacidn sobre material adjunto (de haberla), alinea-

da a la izquierda y unas lineas 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 iés gue ya he hecho
éobre los destinadbs 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 correspondéncia recibida

guerra llevar también el de la enviada, para que sus ano-
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taciones resulten mids completas y plenas de significado.
Entre los datos que puedén inclﬁirse en un regisﬁro de
este tipo , figuran los siguientes: fecha de évio, nom-
bre y direccidén del destinatario, descripcién del mate-
rial enviado, forma de envio (alguna clase de servicio
postal, telegrama, agencia de mensajeros, etc.) y des-
cripcidn y fecha de las diversas éctividades de segui-

miento realizadas con posterioridad.
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pRLTICA 2

3.4.2.1. Clasificacién de los serviciNs“postales.-
\ . . =~
Los nombres de los distintog~ser¥icios

postales de cada pais son muy variables, aungue en ge

.

" neral se refieren a los mismos conceptos; en algunos

paises,coﬁo Estados Unidos y Gran Bretana, -esta clasi
ficécién de los servicios postales se  hace mediante
ordinales de categorias: en otros lugares se hace por
conceptos.‘ Utilizaremos de ejemplo el correo de E.U.
1l.- Correo de primera clase: cartas (aéreas o re
gulares) y tarjetas poStéies.
2. Correo de segunda clase: diarios y publicacio
nes pefiédicas.
3. Correo de tercera clase: cartas circulares a
material impreso miscelaneo

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 no tie

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

ta o una notificacidén de importancia) y sin embargose
desea contar con una prueba de su envio y entrega, pue -
de costar menos dinero enviarla pbr Correo Certificado.
Este le proporciona al remitente un recibo, y‘la en-

trega consta en un expediente., . E1 Correo Certificado

no ofrece la posibilidad de cubrir la correspondencia

con un . seguro.
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Correq recomendado.- Este servicio, que ofrece el
correo de algﬁhos paises; se emplea cuando el remitente
de un articulo sin valor intrinseco guiere tener una prqé
ba de su envio y entrega. No.se entrega ningﬁn recibo a
menos que se solicite, por lo cual no es preciso .llevar
personalmente las cartas o los paquetes a la oficina de
correos, se pueden echar en el buzén junfo con otras car
tas del'servicio normal. Por los articulos acogidas a
este tipo'de éervicio-es posible obtener recibos y trata
mientos de entrega restringida, pagando una tarifa un po
co mas cara. Las-pa;ncipales diferencias ehtre el correo
certificado y elurecomendado son el coste y 1la -rapidez
de entregé. Puesto que el primero requiere un control
permanente el coste es mayor y el proceso de entrega - es

algo mds :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
correspondencié normal. En los paises donde-hay .varias
clases, como en Estados Unidos, s&lo puede solicitarse
este servicio para la primera, la tercera y 1la -cuarta
- clase. La correspondencia urgente se entrega al desti-
natario en cuanto llega a la oficina de destino, sin es-
pera a ios turnos normales de distribucién. 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 dafio de

los articulos, sin coste adicional, y-la conveniencia

de utilizar .méquinas de franqueo automdtico o sellos.

El servicio de correo expreso de Estados Unidos, por e

jemplo,

ofrece mucho mé&s que una entrega inmediata del

material, si bien ésa es su caracteristica més destaca

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

ran los siguientes:

Servicio aeropuérto—aeropue;to: La carta o el
paquete se embarca en el aeropuérto de origen

y se déposifa en la oficina de correos del de
destino, el mismo dia, a la espera de que el des

tinatario vaya a reclamarlo.

Servicio aeropuerto-destinatario: La cartao el
paquete se embarcan en el aeropuerto de origen
y se lleva inmediatamente al domicilio del des

tinatario.

Servicio oficina—aerbpuerto: El servicio postal
recoge la carta o el pequete en la'oﬂuﬁna del
remitente y el desfinatario-debe'reclamarlo en
la oficina de correos del aeropuerto de su ciu

dad.

Servicio puerta a puerta: El servicio postal se

ocupa de recoger y entregar la carta o el paquete-
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5. Servicio de entrega al dia siguiente: Mediante este ser-
vicio, las cartas o paquetes se entregan al si-

guiente dia h&bil desde el momento de la recogi
da. .

6. Correo -expreso internacional: Mediante este ser
vicio, la correspondencia internacional llega a

su destino en tres dias como maximo.

Correogramas.- El correograma ofrece otra forma

de entrega rapida de mensajes comerciales. La diferen
cia entre este sistema y el correo expreso es que el co
rreograma es transmitido electrdnicamente Yy no materi§£
mente. Para enviar uno o varios, debe llamar,a su ofi
cina de correds (si diSpOnen de ese Seryiéio) vy leer su
mensaije, o utilice un télex si su oficina dispone de u
no. Recuerde solicitar que se le envie una copia de con
firmacidn. Los cbrreogramas tienen muchos usos, desde
corregir informacidn sobre un acdntecimiento socialmen
te anunciado o invitacidn a distribuif'pfopaganda(meE
cial..

Contra rembolso.- Con el servicio de contra rembol

so, los costes de las mercancias compradas y -de _las
mefcaderias enviadas corren a cargo de la persona que
las recibe. La tarifa sté&ndar también incluye el segu
ro contra impagados, danos o pérdidas. Pdr uﬁa tarifa
adicional es posible contratar que se le notifique 1la
no-entrega del paguete antes de gue 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-

LEFONO..

" Una gran parte de las gestiones y los &négo—
cios de cualquier empresa moderna sé_realizén por tele—
féno. El1 uso efectivo del teleféno radlca en la compre
151on del funcionamiento y p051b111dades que ofrece esta
tecnologia y en una clara visién de las técnicas de uso

adecuado.

En~un teléfono corriente, la pieza en la que se ha
bla contiene un micrdéfono lleno de_grénulosvde carbdn a
través de los due fluye una cierta intensidad de corrien
té continua. Cuando se habla las ondas sonoras compri-
men los granulos de carbdn, variando la resistencia a la
cofrienteiy haciendo que é&sta se module de forma semejan
te a la onda sondré. El auricular consiste en un dia-
‘fragma que vibra en respuesta a las modulaciones de 1la-
corriente, reproduciendo\el sOnido original.> Pero el a
ricular también funciona en sentido inverso, es'decirvﬁ
las vibraciones del difragma causadas-bor el sonido que
llega inducen una corriente en el hilo en vez de modular
una corriente ya existente, como hace el micréfono.L

3.5.1. Sistemas telefdnicos de oficina.-

Los sistemas telefdnicos 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 distincidén. Con
la informatizacidén, las funciones que antano se reali-
zaban mediante dispositivos adicionales pueden estar a

hora incorporadas al sistema.

' Sistemas de teclas.- Un sistema de teclas es un
grgpovde teléfonos de pulsadores hﬁgr&ﬁ@cube’ de ma-
nera que todos ellos pﬁeden ser‘utilizados compartien=
do un grupo de lineas exteriorés, y adem&s puedan rea;
lizar llamadas interiores de uno a otrQ., La unidad b&a
sica es el teléfono de teclas, una o varias de las cua
les es el pulsador de espera. Los mecanismos bésiéos
de conmutacidn del sistema estdn contenidos en una ca-.
ja llamada unidad ae servicio de teclas. LosAsistemas
grandes tienenvasimismo paneles de conectores llamados

bloqueS'terminalés disimulados a 1la vista.<'

En los sistemas de menQr tamano es éomﬁn que sue-
nen todos los feléfonos cuando 1léga una llamada, 1o
que comportavel riesgo de que nadie o bien todo el mugr
do, conteste a la vez. Los sistemas de mayor tamaho
deberian tener una centrallta de recepcitn,. donde pueéen
eétar el Gnico teiéfono que suena cuando ‘llegan las lla-
madas. Lé reéepcionista utiliza entonces ia linea.in-

terior para avisar al interesado que tiene una llamada

en determinada linea}

Sistemas PBX.- PBX significa Private Branch Exc-

nange (Central de conmutacidén privada). También se en

1. Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, tomo 2, p. 320
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cuentran las iniciales PABX (Private Automatic Branch Ex
change, central de conumutacién informatizadé) u otras
variantes, pero PBX es el nombre»genérico_para la cen-
tral de oficina Yy sus derivaciones y consiste en un sis
tema que permite llamar de un teléfono interior a otro
vy compartlr un u&ﬁrﬂ: nmero llmltado de lineas éxterlo
res. Los sistemas de teclas estdn a menudo dentro de re
des PBX. ‘La prin¢ipal diferencia entre un sistema PBX
Yy un sistema de teéias, es que en el PBX todas las con-
rmutaciones se realizan dentro de un mecanismé central,
que. se activa cuando se marcan nﬁmeroé de cédigoslen lu
gar de pulsar botones. Por ejemplo, eh lugar de pulsar.
un botdn de linea para. realizar una llamada al exterior
normalﬁente'se mafca el 9. Las llamadas que llegan pa-
zan a traves de una operadora a menos gque se utilice un
sistema de LLamadas Directas al Interior. Un 51stema
PBX puede soportar muchos més teléfonos gue "un sistema

de teclas, proporcionando al mismo tiempo funciones si-

milares.l’

Sistemas de llamada - directa al interior.- Los sis

temas de.llamada_directa al interior permiten contactar
nlmeros de teléfono dentro de la compafiia marcindolos di
rectamente desde el exterior. Sin embargo, las llamadas
hacia fuera estén sujetas al PBX o sistemas de teclas de
la oficina. Las llamadas entre nimeros dentro del sié-
temé de llamada directa al interior pueden abrirse a to
dos ellos como si se realizasen con la funcidn conferég

ciar marcando los cuatro fltimos digitos.

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

- Empresas.

Conferencias por video.- Aungue al-

gunas organizaciones tienen teléfonbs con iﬁagen que
unen varias oficinas o personas, la utilizacidn do co-
municaciéh teievisas significa actualmente -téleconfe—
brencias por video entre grupos de peréonas'en salas ég
pecialmente eqguipadas. Varias cadenas de hotel ofre-
cen estas instalaciones. Una compania puede contruir
su propio sistema de conferencias poi vido wutilizando
instalaciones de transmisidn proporcionédas'por diveg
-saé empresas. Las conferencias por video bueden invo-
lucrar la retransmisidn por ‘televisidn en una o aos di
recciones. Las retransmisiones ‘en una direccidn son e
sencialmente retransmisiones de televisidén privada pa-
ra una-audiéncia seleccionada, y ée utilizan para écti
vidades tales como anunciar nuevas pbliticas a los ven
dedores de una compania. El personal de ventas se rei
ne en una sala de conferehcias-por video de su ciudad
y contempla la preséntacidn por tglévisién de los direc
tivos de su empresd. A tréves de un teléfono es " posi-
ble plantear cuestiones;'las ventajas de las .conferen—
:cias por video son que todo el mundb obtiene el mensa-
je al mismo tiempo, y.los ejecutivos no deben dedicar

semanas a viajar de un lugar a otro. !

Voz por correo.- La voz -poOr I correo

supone la entrega automidtica de mensajes telefdnicos a
! !

1. Manual de la Secretaria Moderna, grijalbo, t. 2., p. 332
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- fra;és del procesamiento por ordenador de la voz por co
rreo esta norﬁalmente conectado a un sistema telefdni-
co de oficinas como dispositivo periférico, pero tam¥
bién puede ser un servicio de la compafiia telefénica.
Utilizando los. pulsadores del téléfond, el usuario pug
de solicitar él sistema de voz por correo, .introducir
el nﬁmero.de teléfohoAdel destinatio y cualquier orden
éspecial)fdecir su menéaje.__El mensaje és digitaliza-
do y almacenado en el interior del ordenadof; .El orde

- nador llama entonces al.démjnmiwid ya sea inmediatamen
te o a una hora determinada y 1lee el mensaje. Si el
telefdno del destinatario estd ocupado o no contesta {‘
el ordenador puede seguir prbbando hasta conseguir co-

- nexidén. La voz por correo se utiliza nq;@qlmente,para
mensajes cortos, con lé ventaja de no tener que desper
diciar el tiempb intentaﬁdo éontactar a su aestinaaﬂio

sus mensajes llegaran solos, por asi decirlo.

3.5.3. Técnicas telefdnicas.

Recepcidn de llamadas.- Proyectar una
imagén positiva de laACOmpaﬁia es algo de lo que siem-
‘pre se ha dido‘habiar Yy sSiempre se espera conseguir.
El papel de‘la secrétéria puede ser particularmente im
portante en este contexto porgque su voz es la primera,
y a veces la Gnica que la persona gque llama oiré. La
actitud, la inflexidn de voz, y la forma de hablar ayu
daradn a que la persona que llamalse forme una buena o-

pinidén acerca de la compahia.

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 eépera,
perd por supuesto es inevitéble en una oficina comercial
Estar en espera es especialmente molesto cﬁando la perso
na que ilama no da ninguna explicacibén. Puede ser una
buena idea volver al teléfono e informar a la persona que
llama de éuénto tiempo aproximadamente tendr&@ que conti-
nuar en.:.espera SI asi_lo prefiere o sugerirle que se le
llamarad. Por ejemplo, si el ejecutivo estd en otra 1i-
‘nea y la persona que llama quiere ésperar, esté_pendien—
te y compruebe q&e‘la'persona que llama todavia esté es-
perando y diga: "El Sr. Ramirez estd todavia en la Otra

linea, ¢desea usted continuar esperando?".

Si la persona que llama no desea continuar a la es
pera, puede séf una buena idea que compruebe oﬁra vez si
el ejecutivo estd ocupado y diga; "Lo siento, perd creo
que todavia tardara un poco,.ale digo que le llame &l a
usted?". 0O,.si tiene unalidea del tiempo que el ejecuti-
vo estard hablando, puede decir: "El Sr. . Ramirez sabe
que usted estd esperando y estard con usted en un momen-
to". ‘Algunas veces, es necesario:. contestar la linea del
"éjecutivo poniendo ihmediatamente a la persona que 1lla-
~ma a la espera, -en ocasiones no cabe otra eleccidn, -cuan
do dos o tres lineas suenan al mismo tiempo,_deberia con
- testarse diciendo: "Oficina del sefior Carpio, por favor
espere un momento", y regresar a la linea tan pronto co-

mo se pueda.
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rProcedimiento correcto de transferir llamadas. -

Si es necésario transferir una llamada, tanto porqué‘llg
gé a unavlinea_équivocada o porque el ejecutivo desea re
cibir la llamada en otra oficina, expliquele a la perso-
na que llama lo que va a hacer. No se limite-a decir:'sim
plemente "espere". En la mayoria de los sistemas teleféni
cos de oficina la forma correcta de transferir una llamgl
da es apretar el conmutadorlsobrével que descansa el au-
ricular uha vez y soltarlo inmediatamente. Cuando se o-
ye un tono de marcar constante, mafque el nGmero de ' }a
extensidn deseada y, cuando contésten, anunéie la llama-

da y cuélgue.

Si la llamada ha llegado a la linea equivocada, di-
ga: lo 51ento, el senor Rulz no estd en esta extensidén.’
Sl espera un momento transferlre su llamada a ..la! linea

correcta.

Seleccidén de las llamadas.- Cuando una secretaria

ha- trabajado con un ejecutivo por c1erto tlempo, tiene u
na idea -de con qulen desea hablar el ejecutivo y de quien
no. Nunca se debe dar la impresidn de que el ejecutivo

no desea hablar con la persona que llama, Y es una brus-
quedadvpreguntar “'Qulen llama?" antes de indicar si el
jefe estd o no. Da la impresidén de que la secretaria se

lecciona las llamadas.

Ejemplo de como no constesta a una llamada.
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Secretaria ¢ Buenas tardes, oficina del Sr. Luna .
Persona qﬁe'llama: ¢Estd el sefior Luna?
Secretaria | . ¢Quien llama?A

Perséna gque llama: ing. Carlos Jaramillo

Secretaria El senor Luna esti en estos’momeg
tos en una reunidn. {Quiere usted

dejar un mensaje?

Esto pﬁede dar a la persona que llama la impresidén de
‘quezquizés el senor Luna eSté, pero para el Sr. Jaramillo
no se encuentra. »

Siempre es fitil si la persona que llama se identifi-
€a a. principio de la conversacidn. Si no 1lo hace, puede:
usted de todos modos manejar la situacién con . tacto tal
como se demuestra en el ejemplo:

Secretaria . : Buenos dias, oficina del Sr. Mz\artin

Persona que llama: Hola, c¢est& el sefor Martin?

Secrétaria : En este momento no estd. ¢puede decirme

quién le llama?

Procedimiento para tomar mensajes.- En.cada mensaje.que

se toma, debe_registrarse informacidén general: la hora de
la 11amada, el nimero de la persona que llama, su :titulo
y compania, el ntmero de teléfono, incluyendo el pfefiﬁ>y
Lfexﬂaéién; Es aconsejable repetir el nﬁmero a la persona
que llama para verificarlo. Existen dos formularios para
,loswmensajes. Una es un block de mensajes telefdnicos con

espacios para toda la informacién que proporcione la per-
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sona que llama. La otra es una hojé laréa llamada "Re-
vgistrd de'ﬁénsajes telefdnicos". 'Algunos ejecutivos.prg
fieren esta filtima porque les permite tener todos sus men
' séjes en una sola hoja, en lugar de en cinco o més hojas

de mensajes separadas.
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CAPITULO TV
4, REUNIONES Y VIAJES.
Dedicaré este capitulo'a la descripcidn de dos fun

ciones especiales, en tanto no cotidianas, de la secre

taria, como son la preparacidn de reuniones y viajes.

‘La preparacidén de ambas cuestiones supone una infinidad

de peguenos detalles cuya importancia puede ser esen-
cial para el resultad final. De£alles que, en gran par
te senalaré@. Sinaembaﬁgo, muchos otros, correspondien-
tes a situaciones especificas, habri que saberlos - dis-
tinguir y encauzar eficazmente la secretaria. Comenzaré

por la organizacidn y preparacidén de las reuniones.
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4.1. PREPARACION DE LAS REUNIONES.

Una vez que el jefe ha comnicado su  intehcidn
de celebrar la reunidn, la secretaria debe determinar el
dia y la hora de la convocatoria. Con frecuencia, todo
dependeréd de la disponibilidad de la sala de reuniones;
en tal caso serd preciso buscar una, presentar las posi
<bles‘opciones a los jefes y seqguir adelante con los pla-
nes de aéuerdo con su-decisidén. El siguiente pasoe54dg
terminar exactamente quiénes asistirdn a la reunidn y si
alguno de ellos debe llevar un documento determinado. ©
presentar un informe. Por otra parte, es preciso saber
qué medidas han de tomarse en el caso de gue uno de los
asistentes previstos no pudiera acudir. ¢Puede celebrar
se ‘la reunidn sin ésta—oequella persona? aDebe posponer-
se hasta‘una fecha gue le resulte mas conveniente?ra Es
- posible citar a un sustituto? Por Gltimo, hay que deter- -
minar si durante la reunidn se presentard o no material

audivisual.

Una vez realizadas las tareas preparatorias para la
reunidn, es el momento de comunicar su‘éelebracién a los
participantes. De siete a diez dfas h&biles se.conside—
ra’ siempre un plazo apropiado para la notificacidn. Se
gn el grado de formalidad de la empresa y 1la naturaleza
de la reunidn, la secretaria podré llamar por telefdno a
1a of1c1na de los participantes y confirmar después por

escrito la notivicacién verbal, enviando una nota con la

.fecha, la hora, el lugar y el caracter de la reunién.
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\

La practica de telefonear primero es una buena for
ma de organizar la asistencia a una reunidn, pues permi
te ctoordinar las respuestas de los participantes y’eli—
minér los problemas antes de t;ansmitir material escri-
tof La planificacidn previé es un valioso instrumento

para ahorrar tiempo a todos los interesados.

4.1.1. Clases de reéuniones.- 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 institucidn, se conoce varias clases de sesio

nes como:

1. - Constitutiva.- Se realiza por unalgﬂﬁgﬁeZCuaE
'do va a organizarse. por prime;a vez una empre-
sa.

2. Extraordinaria;—'Es la convocatoria a un nﬁmé—
ro de socios senalados en los estatutos, cuan
do el caso lo requiera y se discutirévﬁnicameg,
te lo senalado en el orden del dia.

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

periddico determinado en’los estatutos de la

empresa y de acuerdo a un orden del dia.

4.1.2. La convocatoria.- Como su nombre lo ig

dica es un documento 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 institucién, asociacién, em-
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presa, etc. para que participen en el estudio O resor
lucidn de asuntos que sbélo deben resolverse en Asamblea

’

o juntas de dichos cuerpos o grupos.

BEstas convocatorias deben contener los siguientes

datos:

a. La palabra coﬁvocétoria

b. 'Lugar y fecha eﬁlque se expide

c. Destinatario

d. Lugar, dia y hora de la reunidn

e. Disposicidn :eglamentaria en que se funda la
convocatoria

f. Orden del dia

g. Condiciones y requisitos que deben satisfacer
las personas qgue concurran

h. Firma o firmas de las personas que convocan.

EJEMPLO:
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CONVOCATORTIA

Por disposicidn del Sr. Decano de la Facultad de
Arquitectura, Arg. José Beltrén Beltran, se convoca a
los Sres. Miembros de la H. Junta de Facultad, a la se
sibén que tendrd lugar el dia viernes 21 de agosto de
1987, a las 14h00, en el saldn del decanato de la Fa-'

cultad} a‘fin'de tratar el siguiente orden del dia:

1. Lectura y aprobacibn del acta anterior.
2. Informe del decano
3. Asuntos varios.

Loja, agosto 15 de 1987

Arg. José Beltr&n Beltran
DECANO~-PRESIDENTE

Arq. Jorge Munhoz A.
Arg. Jesfis Curiel L.

Sr. Pedro Miranda D. .
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tad técnica de redaccibn ya que su caracter esinforma
tivo e impersonal pues -basta con expresar las ideas
expuestas en forma concreta y realista pero ordenada-

~mente.

Puesto que toda reunidn, Junta o Asamblea se debe
vsujetar a una agenda es decir, a un ordenamiento pre
viamente coﬁvénido y asentado en la convocatoria rela
tiva, la secretaria como\redacfora.de éctas,‘para sim
plificar y facilitar su trabajo puéde servirse de un
esqguema preparado de antemahb en el‘que se escribiré:
naturaleza de la reunidn,'la fecha y hora, los nombres
o niimero de los asistentes y de los ausentes, el . nom-
bre del'presidente‘y del secreﬁario, el orden del dia

las proposiciones y las resoluciones.

Esquema del acta:.
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ASAMBLFA GENERAL ORDINARIA DE LA EMPRESA

Propuestas:

Num. 1.- Senor

num. 2.- Senor

Votos:

Notas:

ELECTRICA DE IQJA S.A.

----------------------------------
----------------------------------

----------------------------------

R I e I I I I N I I I AP AP S

Favorables

Contrarios

Favorables

Contrarios

RESOLUCIONES

-------------------------------------------------

--------------------------------------------------

Fecha y hora de terminacidn:

Firmma del secretario:
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4.1.3. Redaccibn de las Actas.- Las actas de

reuniones'y asambleas deben contener todo lo ﬁratado y
acordado en- tales reuniones y asambléas pero debén ha-
cerse en forma ordenada, concreta e inteligible. Sin em
bargo, ‘a fin de evitar ' posibles omisiones o malas in-
terpretaciones,,seré conveniente que la secretaria, tq—
me una resena taquigréfica de todas las palabras proﬁuQ'
ciadas durante la‘reunién’exactamente en el mismo orden
en gue se han producido con todos los comenfarios, in-
terrupciones, repeticiones y>démés incidente. Con eéta‘
resena fiel, a modo de borrador, le serd facil agrupér
los conceptos, hacer una-sintesis de las manifestaciones
de cada uno de los que intervinieron, asi como de los a

cuerdos que en definitiva se tomaron.

Cuando’alguien-splicita qué su declaracidn, argumen:
‘tos, proposicidn, etc. se "incluya en el acta" o bién,
cuandé se trate.de una intervencidn de particular impor
tancia, no pueden perderse palabras, lo que implica una

transcripcidn exacta de lo hablado.

Para el resumen de los puntos mSS'saltantes, la se
cretaria debe tener cuidado de no omitir nada importan-
te para IOJCﬁal ha de usar su criterio, buen juicio e
inteligencia, asi como la seguridad de haber quedado to
do claro en su mente Yy en sus notaé, antes dé pasar'é o

tro argumento o asunto que continfie trat&ndose.

Documentos de este tipo no deben presentar dificul



111

4.1.4. ‘Documento definitivo.- El1 documento

definitivo pﬁéde mecaanrafiarée a uno o a dos éspacnis
En los archivos de la empresa habra seguramente otras
actas que reflejarén iélA estilo preferido por la orga
nizacién. 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 presentacidén del acta, es
preferible olvidar los simbolos recargédos o el ekcesi
vo subrayado para senalar los diferentes teﬁas de deba
te o para separar las distintas secciones de la reunidén
“Los puntos,importantes deben identificarse con ' ¢lari- .
dad én el documento, pero sig‘exageraciones. Una pre-=.
sentécién simple y directa resulta mucho méas agradable
que una sucesién de paginas cuajadas_dé asﬁmdScos,:Sgg
rayados de:colores y circulos. La mayoria de las ac-
tas se redactan actualmente en estilo narrativo, Yy no
se utiliza casi la forma de somero resumen que se pre-
‘féria antes. A consecuencia de este significativo cam-
bio, es especialmente importante que el résumen de los'
debates exprese :-suscintamente el alcance de las conver-
saciones. Si 1la reaaccién no consigue expresar lo que
ha sucedido en la reuniéh, todos los esfuerzos realizg

dos habrén sido wvanos.



4.2, PREPARACION "‘DE'LOS” VIAJES,

‘Viajar es comfin para los funcionarios y comer-
,éiantes. Algunos tienen que viéjar a menudo y otros con
menos frecuencia. vLos ejecutivos viajan para visitar o-
ficinas de la compania, ver clientes o asistir a conferen
éias u otro tipo de reuniones gque se celebran en todas
partes del mundqQ A medida que las.compaﬁiasexgrﬁaasﬁs
operaciones internacioﬁales aumenta -la necesidad de que

los oficiales viajen fuera de los limites de su pais.

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 ciu
dad o pais requiere planificacién; Para que la plahifi—
cacidn sea exiﬁosa, es necesario que la secretaria obten
ga del ejecutivo lo- siguiente:‘
1. Dénde esti el punt& de destino
2. C6mo llegar hasta el
3. Dbénde puede buscar informacién necesaria o aquien
debe llamar.

4. Cuil es la.fecha de ‘salida

5. Cual es 1la fecha estimada de llegar al lugar de
destino. |

6. Cuél'es la fecha de regreso

7. Cudl es el mejbr lugar para quedarse

8. Que documentos de viaje serd&n necesarios (si es

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

Para empezar, necesitar& saber a dbénde va el ejecu-
tivo. FPara localizar ciudades y paises que de .entrada
no le resulte familiar, es indispensable<ﬁspoma:de guias
de viajes, o por 1lo menos dos atlas de carreteras (uno in
ternacionally otro nacional), y ediciones aaCtuélizadas _

de guias de lineas aéreas.

En las agencias de viajes recomiendan Ias guias de
viajes més apropiadas para cada tipo de viaje (turfstico,
de negociosf;a una ciudad o a.una zona de un péis, a un
congreso‘étc.). Los libros internacionales de viajes con-
tienen informacidn vital, fichas geogré&ficas de localida
des, capitalés~y climas; tipo de gobierno; religiones; in-
fbrmacién sobre aeropuestos y hoteles étc. El uso juicio
so de guias de viajes y uh buen atlas del mundo permiten
contestar a las preguntas nimero uno y parte de: 1la ‘pregun
‘ta nfmero dos. D&nde estd la ciudad o paié de destino y c6mo
]ﬁuede ir hasta 2alli el ejecutivo?. La official Airline
Guide ofrece désfediciohes de guias de lineas aéreas: La
edicidn para Norteamérica y la -edicidn para el resto del
mﬁndo. ‘La OAG se suplementa con varias ediciones de boi‘
sillo pafa determinadas &areas geograficas. La edic¢ién
para Norteamérica es @itil para los viajes pér Elos.ﬁEst3 
‘dos Unidos y desde los Eétados‘Unidos a México, Centroa— 
:mérica, Canadad y el Caribe o viceversa. La edicién para
el resto del mundo es para viajes entre Practicamente to

das las ciudades del mundo que cuenta con -aeropuertos
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excluyendo~los’.de Estados "Unidos.-

Un libro esencialmente necesario para las secretarias
cuyos ejecutivos v1ajan mucho es un indice completo y ac
~tualizado de hoteles y moteles. Un vollmen particularmen-
te Gtil es el Hotel an Motel Red Book publicado anualmen
te en mayo por la American Hotel and Motel Association con

tlene una’ lista de hoteles, moteles y albergues de los -

Estados Unidos, Amerlca Central y del Sur, .Canadi, kﬁ;Ba
hamas, las Bermudas y el Caribe, Europa, Asia, Africa vy
Australia. Ia mayoria de los iIndices de hoteies también
contienen liétas de répresentantes en hoteles junto con
sﬁ nimero telefdnico. Los representantes. hacen reservas
de habitaciones:en los hoteles que representan. Los pro

pios indices de hoteles también proporcionan informacidn

tales como: tarifas de las habitaciones, direccidén etc.

Con todas estas informaciones, las secretarias pode
mos dirigirnos a una agencia de viajes O encargarnos de
los detalles poniendose en contacto directo con las com-—
panias de av1a01on y los hoteles. Si los empleados de la
empresa¢V1ajan mucho, es posible: que tenga su propio De-
partamento de Viajes, parec1do a una agencia de viajes -
particulares. El personal de la agencia de v1ajes'nece~
sitaréd la misma 1nformac1on que requiere el deoartamento
de v1ajes, Una vez que tenga el plan trazado, la agencia
se comunica con la secretaria, la cual obtiene la confir
"“macién del ejecutivo antes de hacer las reservaciones Yy

comprar los pasajes.
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El personal de unaAagencia de viajes estan prepara-
dos para hacer lo; preparativos de reservas de viajes por
a§i6h, tren, bares, hotel, etc. También'tienen informa-
cién reciente y pueden oﬁrecer con mayor seguridad los-de
talles de itinerario, costo y tipo de alojamiento. Si. la
secretaria trabaja para un ejecutivo que utiliza los ser
viéibsvde una agenéia de viajes, se dard cuenta de que el
personal de dibha organizacién le podra ‘dar muchas infor
maciones Qtiles. »Laé'compaﬁias no tienen que pagar ﬁada
pdr los servicios de una agenéia de viajes, pﬁes les pa-
ga la'compaﬁia gque venden sus servicios é'través de ia\i‘
gencia. Por ejemplo, lasAtarifaé por un billete_de avién
comprado a ﬁna agencia de yiajes son los mismos que si el
billete se comprara directamenté‘é.la‘éompéﬁia aérea. Pe
ro si la agencié de viajes debe incurrir en gastos que
se éaleﬁide lo corfiente, tales como llamadas a larga dis
tancia o intérnaciones, para preparativos de Gltima ho-
ra o éambioieﬁc; estés gastos adicionales ée carga normal
mente a la cuenta del-viajero.

'4.2.1.1os Viajes Rereos:.- I0s viajes aéreds. tienen un elemen

to de incertidumbre, ya que los vuelos se pueden atrazar
o) cancelér; debido al mal tiempo. También es posible que
el ejecutivo le pida a su sécretaria que le reserve para
‘viajar durante la tarde del dia ahterior a su cita y dor
ﬁir esa noche en un hotel de la ciudad a la que se diri-
ge. De esta manera evitarid la pérdida de tiémpb causado
por la tardanza .en las salidas o llegadas de los vuelos.

Ademds se asegurarid de llegar temprano a la cita, .a la
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vez que se siente mas descansado para la misma.

clases de servicios: Primera clase, clase comercial y tu
ristica. La priméra clase es la mejor forma de viajar.v
La comodidad es superior especialmente en los viajes in-
ternacionales ovtrascontinentalés. ‘La configuracidén de
los asientqs ofrece mas éspacio éué la proporcionada én
otras clases. _Algunaé linéas aéreas tienen asientos dé
7 primera clase con descansos ajustables para los pies;‘La
comida ofrecida es de gourmet y se sirven atractivaménte
en varios turnos. Incluyen aperitivos y entremeses, en-
saladas, carnes selectas, pescado, frutas y quesos de to
das las partes del mundo, café&, . champén, vinos y licores
Por supuesto, en la mayoria de los vuelos de més de tres
horas se ofreéen pelicﬁlas con ‘auriculares esterofdnicos.
Puesto que el servicio en primeré ciése es muy competiti
vo.entre las distintas companias aéreas, el ejecutivo tie

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

jado y listo para empezar a hacer negocios.

La clase comercial es menos cara gue la primera pe-
ro algo més cara que la clase turistica. Sin embargo,la
diferencia bien puede valer los ddlares extra, teniendo -en
cuenta las :comidas ofrecidas. El amplio asiento es gene
ralmente idéntico al de la primera clase. "~_El servicio
de comidas es mas variado que en la clase turistica, e
incluye normalmente entrantes a elegir y vinos complemen
tarios. El servicio es también mas personalizado que en

la clase turistica. En la clase comercial los auriculares
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tambien son un. complemento habitual. La ciase comer
cial,pérmite asimismo al éjecutivo disponer de una : mis-
émplia y tranquila cabina para atender los ﬁltimds déta—
lles de los négocios mientras vuela. El ejecutivo deberia

-1llegar al destino fihal.relajado y fresco.

La clase'turistica es la més bafata y los Laéientos
. son un poco més pequenos que los de la clase come;cial.

También, debido a la popularidéd-de las tarifas éspecia—
les y los tours, la‘cabina de léfclase turistica (o cabi
na principél) estd normalmente ma&s llena que las de pri-
mera clase o clase comercial. El servicio de'comidas no
permite “normalmente elegir, los servicios son mas peque
nos y para las bebidas tales como el vino y la .cerveza
debe pagarse un suplemento. Se muestran peliculas en ca
si todos los vuelos internaciones y.los auriculares, ' en
la élase turistica, pﬁeden alquilarsé. Sin embargo, se-
. gan el programa. del ejecutivo para el dia de llegada, la
clase econdmica puede ser una inteligente eleccidn. Por
supuesto, algunas companias résttingen las cléses de via-
jes a &arios niveles de ejecutivos. Tendréa éue actuar

de acuerdo con ‘estas pautas si existen.

4.2.2. Viajes internacionales.- Cuando se pla-

nea un viaje a otro pais, las detalles del :mismo deben
.ser'suministrados con bastante anteriofidad a la'compa—
nia de aviacidn o una agencia de viajes. Se debe planear
bastante tiempo para hacer todas las reservaciones nece-

sarias. Por lo general la mayoria de los viajes interna
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cionales se hacen por avidn. La secretaria debe tomar
en consideracidén la diferencia de hora entre :su. pais y

*los lugares a los cuales piensa viajar el ejecutivo.

N

4,2.2.1. Documentos de viaje.- Cuando se
viaja a un pais extranjero debe poseerse un pasaporte "o
una tarjeta de ."identificacidn si existe un convenio en-

tre los paises.

‘ Muchos paises exigen un visado o tarjeta turistica
para entrar. Los Visados pueaen.Obtenerse en las embaja
-das o éénsulados de los diversos'paises‘por una ~tarifa
‘reducida, y en algunos casos son gratﬁitas. Una visa es
vsimplemente una autorizacidn en un pasaporte, la cual le
conceae permiso al viajero para entrar al pais con un pro
pésito y por un periodo de tiempo determinado. Asegilire-
se de que dispone de tiempo suficiente para lograr . los
formularios de solicitud de visados, llenarlos y enviar-
los por correo, especialménte s1i son,varios:los visados
que precisa. Bajo las regulaciones de‘la Organizacién Mun
dial de la Salud, pueden ser recomendables para la ' pro-

teccidn del viajero.

4.2.2;2. Equipaje.- Viajar con poco' peso
buede suponer mayor facilidad y comodidad durante el via
je. Su agente de viajes o la oficina de reservas de la
compafifa aérea pueden proporcionarle informacién meteoro
légica al dia y ofrecerle sugerencia en cuanto al tiempo

general y peso del vestuario necesario.
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La eleccidn del equipaje es una cuestidn de preferen
cia personal, peroASe ha sugerido que si es posible el e
quipaje sea del tamano y peso que puedan llevarse a bor-

do en el vuelo.

4.2.2.3, Moneda.- Antes de partir, es con
veniente alguna moneda dei pais de destino. La"mayofiaf
~de los bancos tienen departamentos de moneda eXtranjera'
y le cambiaré&n su dinero por la moneda gue desee o dola
res ( que 'Son aceptados en muchos paises). Asi, a su lle
gada el ejecutivb.no tehdré‘qﬁe espeyér en el aeropuerto
para encontrar un banco abierto o h;;ér cola en la ofici
na de cambio de moneda. La-maﬁmia:dé los hoteles en el
extranjero pueden también hacer cambios de moneda si es
necesario; asi miémo, le pueden hacer efectivo -CheunS-
.de viajero o pueden darie dinero a cargo de su tarjeta_—

de crédito.

C4.2.3, RéservacioneS'de hotel.- Luego de  que
un éjecutivo ha decidido qqé tipo de aiojamientov“deseé
para su préximb viaje, la secretaria puede hacér las re-
-servaciones por telé&fono, telegrama,.carta, dependiendo

del tiempo que quede disponible.

La mayoria de las grandes cadenas de hoteles y mote
les tienen oficinas centrales en la cual 1la: Secretaria
puede hacer reservaciones al instante con sblo ilamar a
un nimero especial, sin cargos telefdnicos, La solicitud

ya sea por telefdno o carta, debe incluir:
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1. Tipo de alojamiento gue desea —‘cuarto'sencillo,
cuarto doble etc.
2. Tarifa que prefiere
3. El1 nfimero de personas que irén en-el grﬁpo
4. Fecha y hora'éproximadas de llegada. |
5. La fecha y hora aproximada de bartida
6 Un'pedidd de confirmacidén, si hay suficiente tiem

po.

La secretaria debe leer con detenimiento la confir-
‘macidn que el hotei o;hotel’ie eﬁvié pafa asegurarse - de
que toaos los detalles estén.tal y como ella los especi-
ficd. Luego debe archivar la confirmacidn 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 inflacién,.elvélevado 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 estdn mds preocupados por su organizé—
cibén y familias que por ellos mismos; Esto significa que
los asistentes y secretarias de los ejecutivos, :adem55m
de sus .propias reSpénsabilidades, deben preocuparsé por
la seguridad personal del ejecutivo. La seguridéd perso

nal ha sido un tbépico de muchos editoriales 'y hoticias
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como resultado del desorden civil y el marcado incremen-
to en las actividades criminales y terroristas en. todo
el mundo. Deberiamos poner énfasis desde el pﬁﬁmipna“en
que la cuestidn de la séguridad personai se apliéa a todas

las fases de la actiyidad de un alto ejecutivo, desde su

residencia al teléfono y a la oficina.

Son de capitai importancia las relaciones.de'comuni
‘cacidn abierta entre la asistente del ejecutivo, el. per-
sonal.de seguridad de la combaﬁia Yy, si es aplicable los
choferes. Todos los\viajes con independenaia de -la dis-
tancia -o modo de transporte, deberian eétar coordinados
entre este grupo de personas, especialmente si su supe-
rior .es un ejecutivo principal de la compania o un',aito
funcionario del gobierno. Puesto que el estilo de vida,
los hébitos, las prioridades y los-planes de viaje de c§'
da ejecutivo varian, enfocaré . la cuestidén, -de ~su’ papel
como asistente ejecutiva o adminstrativa, en relacidén a
esta cuestidn, en términos generales.‘ Las siguientes pre
cauciones no son en absoluto inclusivas, ni son aﬁlicables

cuniformemente a todas las condiciones de viaje.~

Los esquemas establecidos o rutinas constituyen las
mayores amenazas.a la seguridad y salvaguardia peréonal.-
Por lo tanto, no deberia adherirse a una ruta y horario
regulares de viaje;' Los cambios frecuentes de direccidn
de horario y*de forma‘de“transporte,,coordinados con un
plan gneral de ppoteccién, pueden hacer mds dificil para

un potencial secuestrador o atacante planear una embosca
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da o intercepcidén. Uno de los puntos més imporﬁanﬁes es
no anuhciar planes de viaje: mantener todos estos- prepa-
rativos en terréno confidenciéli Por ejemplo, la ihformé
cidn Sobre.viajes del ejecutivo‘o de la familia del'eje—
cutivo nb debefé,ser'comunicada.a los medios de difusidn.
Los periodicos locales. Las informaciones de prensa con
fotografias y detalles del viaje podrian crear un riesgo
‘innecésario Yy deberian evaluarse con gran cuidado. Las

llamadas telefdnicas, el correo o :1asf”investigacione§'€
peisonaleé de fuentes déscamxﬁdas-o personas que busqueﬁ
informacién sobre el viaje o datos personales sobre el e

jecutivo y su familia, deberian rechazarse.

La mayoria de los ejecutivos de . grandes compafifias
pueden viajar alrededor del mundo sin preocuéaciones vy
sh1prdﬂ¢mas. Pero manteniendo sus ojos y oidos abiertos
a las situaciones politicas, pueden évitarsé muchosrmmeg
tos de tensiéﬁ-tanto para usted como para el ejecutivo.
Es muy probable que nunca tenga razdn para ° .preocuparse
pero si siguen estas pautas hasta cierto punto habré he-
cho mis para asegurar que el viaje del ejecutivo sea un

éxito.

4.2.5. E] TItinerario y Calendario de Citas.-

'Uh itinerario es un plan detallado de un viaje.. Por lo
general lo prepara la secretaria, y.sirve de guia para .el
ejecutivo'mientras se encuentra lejos de la ofiéina. 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
dag. -En una ciudad pequefia es suficiente con in
dicar "Aeropuerto", como lugar de partida, pero
no lo es en el caso de Nueva quk donde pue&anvhg
ber vafios aeropuertos. Puesto que hay cambios
de hora, se debe indicar la que se use. Por lo
general se incluye la hora local, (que esfla ho-
ra en el lugar de partida o en el lugar de desti

no) .

Forma de transporte.- Se debe indicar el nombre

de la compania y el nGmero del vuelo.

Tipo de alojamiento.- Se debe incluir el nombre
del hotel; adem&s es una buena idea .indicar la
direc¢cidn completa, el nmero de teléfono y 1la

hora a que se esperé llegar.

Citas, compromisos, instrucciones especiales. Se
debe indicar fecha, hora, direccidn y detalles de

cada cita.

Ai desarrollar una relacidn de negociocs con ex-
tranjeros, siempre es aconsejable informarse .con anterio
ridad tanto como. sea posible sobre el pais que se visita.
Alguna informacidn puede obtener de la persona que origi -
nalmente establecid o surgid la reunién. Si el anfittién
~ es un empleado del gobierno, el consulado local o embaja

da pueden proporcional adecuada informacidn b&sica. Esta

informacidn deberia incluirse en el orden enwa'&ﬂxﬂ1 pro
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ducirse las citas y pueden ponerse en pequenas fichas pa-
ra que el éjecutivo pueda examinarlas miéntras est& " en
camino a las citas, en camino a la oficina o se encuentra
en.:el hotel. Tener alglin conocimiento de los intereses
de un colegavexﬁranjero y de su familia puede resultan de
gran ayuda para lograr que una reunidn se inicie de for-

ma agradable y diplomética.

4.2.6, InfOrme'déﬂdastos,~ Parte de la respon

sabilidad de la secretaria ai planificar los viajes -:de-

negocios del jefe puede consistir en preparar un inférme

final de gastos. Las empresasvesﬁéran'qﬁe los éjeéhtivos
sometanICuéntas detalladas de 1os gastos de viaje. Algu-

nas companias adelantan fondos ai ejecutivo para viajar;

otras- le reembolsan después que el informe de gastos ha

sido aprobado. -

En algunos paises, las leyes de contribucidn sobre
inéresos sugieren que se prepare-uhé relacidn diaria de’
gastos. En la misma, la persona.detalla tbdos los gastos
de viaje y representacidn. Esta relacidén débe*“incluir
la fecha y la cantidad gastada en: transpbrtacién, aloja
miento (lugar), comidad (preéio, nombre de las personas
‘invitadas y cudl es su relacidn con la compafiia), propi-
nas y llamadas telefdnicos (basta con incluir -el’ toﬁgl

diario.

4.2.7. Correspondenctia 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,
diredciones, titulosVde'laé combaﬁias y‘nﬁmero téleféﬁg
cos de los titulares de las tarjetas en la lista de‘te_
léfono.y direcciones dél ejecutivo. Durante el examen,
anote si deberié.escribirse cartaé de agradecimiento.

Una corta nota de agradecimiento puede ser suficiente.
Ejemplo:

Estimado Sr. André

Mi agradecimiento mé&s sincero por las cortesias
de las que fui objeto por su parte durante mi
reciente visita a Paris. La bienvenida que re-
cibi de su personal a mi 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 impresiond muy
favorablemente y espero volver pronto a Paris.

Atentamente,

Joffre Riofrio, 4
Director General
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CAPITULO V

5.' LA’ SECRETARIA Y LOS AVANCES TECNOLOGICOS

La informacién es y ha sido siempre la base dél trabajo de las:
éecretarias, que pasan el 90% de su jornada laboral ges-
tionando y supervisando el flujo de informacidn que les
llega a través de los mé&s variados canales: las llamadas
telefdbnicas, las cartas, los informes y los archivos; a- -
cumulando y almacenando informacidén; manipulando informi
cidén, y asi sucesivamente. En el pasado, estos " hechos
gquedaban ocultos tras el concepto superficial de las ti-
picas tareas secretariales, como mecanografiar y archivar.
Acualmente, sin embargo, la naturalezé real de este tipo
de trabajo ha quedado plenamente demostrada gracias a la
creacidn de los sistemas de infofﬁética y a su aplicacidn

en la oficina automatizada.
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La tecnologia estd transformando la base misma del
trabajo de oficina Yy, €en consecuencia, est& cambiando la
funcidn secretarial en mayor grado que cualquier otra in
novaéién gue haya tenido iugar desde hace cien.aﬁos, épo
éé en que la mujer comenzd 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 pbrque‘las ti
picas tareas'secretariales hén sido sustancialﬁente auto
matizadas, y es interesanté porQue la aplicacibén de -los
sistemas automatizédOs constituye una apertura'hacia ta-
reas mucho més gratificantés, es decir, hacia un trabajo
en el éampo especifico de la informacidn, en el cual las
secretarias tienen ya una experiencia considerable, aun-
‘que informal. Si_estén convenientemente preparadas para
reconocer las oportunidades cuando se les presenten, vy
sl cuentan con la educacidén y la formacidn necesarias pa
ra asumir Yy aprovecharvesas oportunidades, podréan empren
der interesanfes éarréraslcomo profesionales de la infor

matica en la oficina del futuro.

Los ordenadores constituyen sdlo la mitaa de la ofi
cina automatizada. - La otra mitad son los sistemas dé fg
lecomunicacidn, qgue abarcan desde los teléfonos y los sa
télites haéta las lineas privadas de intercambio. Los
- dispositivos de comunicacién transmiten la infofmacién‘y'
la transfieren de un medio a otro. Los ordenadores, a
su vez, la procesan: la afaden y la sustraen, la‘disppnen

en listas, la combinan, le dan la forma deseada y la al-
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macenan. Una vez integradas, estas dos tecnologias re-

\ : : ‘
presentan la fuerza mas podequa para el cambio. Estas
tecnologias no sélo estdn ,revolucionando el trabajo en
las oficinas, sino tamb}én en las féabricas, lOS'glmace—
nes, las minas,.ios bancos etc. en pocas palabras, en'tg

das partes.
5.1. EL COMPUTADOR.

Toda éecretaria tenemos que ejecutar trébajos

.rélacionados con el proceéamientd_de datos. Las car#as
que se escriben, las cuentas de gastos'que ppepafaipara
su jefe, y los archivos que administra contienen f<datos
sobre las operaciones comerciales. Los datos pueden ser
procesadbs manualmente, en forma meéénica_o en fofma au
'tqmética; Cada sistema utiliza alguna clase de‘equipo;
ya sea este l8piz o papel o un computador ~electrdnico

sofisticado. No_todés las secretarias utilizan la com-
pleta variédad de equipés-disponibles para este fin, pe
ro si se debe tener un conocimiento bdsico del sistema

de procesamiento de datos.

El computador.- Es una mdquina que, én muchos aspec
tos funciona en forma similar a una persona que quiere
resolver un problema. Para evitar confusiones, es prefe
rible olvidar la jerga tecnolégica y cohéentrarse en los
conceptos y las aplicaciones mé&s simples. Del mismo mo-
do que utilizamos el teléfono todos lbs dias sin . deter-

nos a pensar en cdbmo funciona, miles de empleados adminis
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trativos utilizan o utilizar&n muy pronto un equipo de o
ficina basados en los ordenadores, sin necesidad de saber
que las enfraﬁas de su aparato cbntienen un cerebro eles
trbénico deﬁi6 K RAM.‘Siﬁ embargo, es ﬁtil disponer de al
gunas informaciones; por ejemplo, que todo éistema infor

matizado, por complicado que parezca, consta de cuatro e

lementos b&sicos:

1. Una unidad.de entrada de'datés (input unit).

2. Una unidad procesadora (processing Unit), o "ce
rebro", que ﬁanipula la informacidn de acuerdo
con las instrucéiones dadas a_través del softw§
re (po; ejemplo, combiﬁa_nﬁmeros o'intercambiav
los pérfafos en una carta).

3. Una unidad de archivo (storage unit) que almacg
na la informacién en la memoria del ordenador o
fuera de ella, en discos o cintas.

4. Una unidad de salida (output unit) que pfoduce

informacidn 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 basicos de un sistema
informédtico, relacion&ndolos con las funciones adminis-

trativas generales.

Input.- Esta funcidn, que podriamos -traducir por
"entrada", guarda, estrecha correspondencia con las tareas

de tomar notas, escribir al dictado, mecnografiar, reci



la oficina, a través de las cuales se recibe o se Tre-

gistralla informacidén. En los sistemas informétizados

de oficina, el dispositivo de entrada (input) mé&s co-
min es el tecladd del ordenador. La mayoria de los te
clados son alfanuméricos, es decir, tienen teclas péra
las letras y para los n{meros, similares a los teclados
- de la m&quina de escribir. Suelen estar unidos a pan-
tallas similares a las de televisidn y pueden utilizar
se como terminales de ordenador. Otros pueden servir

para—perforar o grabar fichas ofucintas, © 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 "ratén" (mouse),
gue puede moverse sébre la pantalla del terminal del or
dénador, o juntq a ella, para senalar electrdnicamente
los simbolos que en ella aparecen.  Estos sfmbolos pue .
“den represenfar el mentG de ios servicios del ordenador
(archivo, recuperacidn de la informacibn, etc.) Ios mo
vimientos del ratén son reproducidos por un punto.de luz. -
llamado cursor, que se encuentrafdentro de ia pantalla
del terminal. Una vez colocado sobre el simbolo que re
presenta‘el servicio deseado, se pulsa en ,élAAteclado
la tecla del ratén pafa que el ordenador lleve a cabo
esa funcién. Los iépices electrdnicos funcionande for-

ma similar. Entre ellos, hay algunos que comunican la

informacidn directamente a través de la pantalla del ter

minal, y que. pueden utilizarse para hacer graficos, di-

bujos y otros trabajos de disefio.
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Por fltimo también la voz humana puede Qtilizarse
para introducir datos en un 'sistema. Es una técnica
que actualmente se-encuentra 'en las primeras fases de de-
sarrollo,'pero ya . se empléa en algunas oficinas. Otra
variante de la entrada ae datos por la voz es el dis?g
sitivo para mensajes con que cuentan algunos sistemas
'automatizadés de oficina. Los usuarios pueden almace-
nar mensajes verbales del miémo modo que en el contes-
tadof.automético de un teléfono, pero con la ventajavg'
nadida de que‘el hensaje puede enviarse a varias persg'
nas y de que el ordenador obtiene y registra las ‘res-
puestas en el buzdn electréﬁico de la persona gque .lo .

envid.

Una vez que la informacidn ha pasado por un dispo
sitivo de entrada para ser digit;lizada (transformada
en impulsos eiectrénicos) es posible procesarla, despla
zarla, almacenarla y recuperarla en forma de texto im-
preso, graficos o dibujos, todo ello autom&ticamente.

N

Dispositivos de salida o periféricos.- La salida

de datos (output) corresponde a todos los productos fi
nales del trabajo de oficina: texfos definitivos de.dis
curso, informes; cartas, etc.v Los dispositivos de sa;
lida m&s comunes en la oficina automatizada son la im-
presora y la pantalla del ordenador,_llamada-umbiéi,ag
tomatizada son la impresora y la pantalla del ordenador
ll%mada también tubo de rayos catddicos o terminal de

video. Hay ademds otros periféricos, como las copiado
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ras inteligentes qué hacen fotocopias automdticamente,
y las héquinas facsimilares, que manipulan informacién
impresa. Las nuevas impresoras de'lésef, operadas me-
diante ordenador,‘pueden imprimir 20.000 lineas por mi
nuto... una velocidad ttotahmiﬁe inalcanzable para 1los
dedos humanos.

Los dispositivos micfogréfioos que transfieren informacidn
de la memoria del ordenador a un microfilm'pafa su al-
macenamiento se emplea en las bibliotecas y en las ofi
cinas con gran volumen de inforamcidn fija, como archi‘
vos‘de personal o libfos de contabilidad. fPor;ﬁltimo,
los dispositivos gque se utlizan para los trabajos de-di-
seno generan informacién en forma de gréficos liﬁeales
y dibujos y pueaen producirlos en una gran variedad de
soportes, desde papel normal hasta diapositivas. Tam-
'bién la voz puede utili%arse»para el otuput, pero la - .
voz sintetizada es‘désagradable al oido y_Su vocabula-

rio resulta demasiado restringido.

Unidad procesadora.- Esta unidad es el corazdn de

todo sistema informdtico y constituye. la base de la au
tomatizacidn. Puede.compararse a ios‘éerebfos que-di—
rigen una oficina, y sus tareas consisten, entre otras
muchas cosas, en diagramar bien una carta, controlar los
archivos, etc. Al transformar una maguina de escribif
en un procesador de textos, la unidad procesadora. del
ordenador permite a la mecanbgrafa desplazar parrafos

automdticamente, almacenar material en los archivos lo
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cales y en otros situados en'lugares remotos, justifi-
car los mérgenes de un texto y revisarlo antes de im-
primirlo. ‘La unidad procesador se ocupa de todasvestas
fﬁnciones siguiendo las intrucciones contenidas en los
programas o software. Los- sistémas .informiticos suelen
clasificarse ya”seaipof la capacidad de su unidad pro-
" cesadora o por la distribucién de esa capacidad a tra-

vés de un sistema operativo concreto.

Memoria o unidad de almacenamiento.~ En las ofi-

cinas tradicionales, esta categoria funciqnal y de equi
pamiento‘correSponde a los archivadores, la biblioteca
de la empresa, los manuales de instruccibnes»y los ex-
pedientes de personal, asi como a las piiés de material-
no archivado que se acumulan en las mesas, 1los escrito.-
rios., En-la oficina automatizada,‘esa cabtica Situa-
»cién es reemplazada por el almacenamiento electrdnico

' en diférentes niveles de aécesibilidad Y coéte relacio
nado. _Sivlaiinformacién estd almacenada en un terminal
del ordenadbr o del procesador de textos,'se dice que esti en el
primer hivel y es por lo tanto la'ﬁés accesible y costosa. Sin
embargo, éi no es preciso utilizarla . inmeédiatamente
puede almacenarse a un coste més bajo en discos. Esto
significa gque es posible recuperar al instante cualquier
fragmento especifico de informacién almacenado en un
‘disco. Las cintas de qrdenador, gue constituyen tal vez
la forma m&s barata de almacenar la informacidn, son

cintas similares a las utilizadas para grabar en magne

tofén.
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5.2. LA OFICINA AUTOMATIZADA.

Es suficientemente conocida, y por ello -no se
instiré'”méé‘.en la importancia que posée en las empre-
sas una gestidén adecuada de la informacidn, ya que de e
lla se derivard una buena o mala toma de deckﬂéﬁes:y‘en

‘rconsecuencia una buena o mala evolucidén de la misma.

‘En la actualidéd, para lograr una gestidn empresa-
rial eficaz, no basta ﬁnicameﬁte maneijar y disponer de
toda 1la infdrmacién sino que es precisé contar con una
serie de medios y herramientas que,permitan manejar in-

tegradamente el conjunto de las informaciones.

De la incorporaciéh de herramienﬁas de tipo automa
tico para la realizacibén del conjunto de procesos lleva
dos a cabo.en la oficina, se ocupa una técnica de recien
te aparicidn. LA AUTOMATIZACION DE OFICINAS, pero an-
tes ae describir con mas detalles, es conveniente defi-
nir de la manera mds precisa poéible, lo gue se entien-
de por Oficina.- Se podria definir como el'ammecfel me
dio en que se produce y a través del cual circula todo

el flujo de documentacidén de la empresa.

Una defihicién de Automatizacidn de‘Oficinés, po-
dria ser: Integracidn de~equipos, productos, servicios
y avanzadas tecnologias para ayudar al personal .de la
oficina, gue créa, comunica, procesa, almacgqa Yy busca

informacién. En esta definicidn por supuesto, hay tres
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elementos primordiales que constituyen las materies pri
mas de toda oficina, pués en todqs ellas hay: Personal,

Equipo e Informacibn.

El objetivo. que sSe debe buscar de‘una oficina au-
tomatizada eé el contar con unos sitemas potentes de u
tilizacidén f&cil y cémoda, que-cubran tageas tipicas -
realiéadas por seéretarias,(profesionales Yy directivos
que ofrezcan_posibilidades de crecimienté} éompgtibili
gad y flexibilidad, apoysndose en ordenadores principa

les y dispositivos;especializados para. tratamientos de

textos, gréaficos, cémunicaciones, etc.

La nueva oficina esté& en cualquier lugar donde ha
ya un terminal de ordenador. En el sitio acostumbrado
.0 en el escritorio de otro, o en casa, o0 en otra ciudad
o0 pais. El trabajo presencial va a perder importancia
pués'la’labor se podra desempeﬁaf desde muchos lugares.
Pulsando una tecla, aparece en la pantalla del ordena-
dor la correspondencia electrénicé, equivalente a las
bandejas que hay sobre las mesas de las oficinas tradi
cionales, con todo sué contenido: cartas, mensajes té—
lefdnicos, informes y todo tipo de informacidn. La se
cretaria soluciona entonces lo que estd a su alcance‘y
envia luego el material a diversas persona.: del grupo
de gestidn donde trabaja (estas personas tienen a - su
vez terminales personales en su escritorio). A continua
cidn pide a su terminal la agenda electrdbnica para con-

firmar la fecha de las reuniones .a las cuales debe asis
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tir, o prepara el meterial necesario para esds dias.

Luego ilama a la pantalla 1os archivos de un proyecto
de investigacidn en el que_esté’trabajando y se dispo-
ne a continuarlo... Todo ello en 1a'comodidad de su-ca
sa, que. se ha convertido en una-oficina.auxiliar gra-
cias a la capacidad tecnplégica de los sistemas automa
tizados aplicados al trabajo de oficina. En lugar de
trasladarse a un edificio fijo y concreto para trabajar,
la secretaria del fuﬁuro tendra cadé vez mas la posibi
lidad de hacerlo a distancia mediante la tegnologié de

las telecomunicaciones.

1a oficina automatizada va a tener repercuciones im
-portantes, podré& general desempleo incialmente, jpero'
también és cierto que se creard nuevos puestos y espe-
cialidades, las secretarias podrdn finalmente trabajar
como pfofesionales de 1la informacién, manejando datds,
almacenandclos y actuando como intefmediarias entre pro
ductores de informacidn. .Cuando se deséubfa que el ob
jetivo es simplificar el trabajo y sustituir la rutina
por lo creativo, entonces habremos dado‘un paso decisi

vo a través de esta importante innovacién.

5.2.1. Que tareas pueden automatizarse.-

Cuaquiera que estudie el trabajo de las secretarias des
de el punto de vista estrictamente funcional puede lle
'gar a la conclusidn de que su futuro es bastante som-
brio. Pero este punto de vista presta atencidn Gnica-

mente a las tareas que hasta ahora han llevado & gabo
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las sébretarias:_contestar el teléfonq, escribir al dic
tado, mecanografiar, ocuparse de 1la ©orrespondencia .man-
ltener los archivos y realizar la administracidn rutina
.riade uﬂa oficina. Si bien estos trabajos absorben gran
parte del tiempo de la mayoria de las secretarias, hay
otras actividades méas intefesantes que puéden_realizar
por ejemplo, reuni; material para escribir cartas; in-
formes o discursos; ocuparse de la administracidn gene-"
fal finanéiera y'del;mi&xml; elegir el formato de las
cartas.' Estas tareas mds interesantes no: pueden auto-
mafizarse mediante la teénologia de los rordenadores;- sin

‘embargo, como ocupan muy poco tiempd 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 quedarén marcadamente reducidas, O eli

minadas por:la tecnologia electrdnica. ..

Lavproductividad del trabajo secretarial :zaumenta
enormemente con 1la automatizacidn dé las oficinas. No
hay necesidad de volver a mecanografiar ningln texto;
microordenadores de sdbremesa} trahsmisién -de textos
datos y graficos por linea telefdnica, correo electro-
nicoé; telefax, teletex, videiotelé&fono y telerreunio-
nes, copiadoras "inteligentes", bases de dafos y archi
vos electrdnicos; quizés todo o.parte interconectado en
una red Suponen un nuevo entorno y nuevas herramientas.

Eliminan tareas rutinarias Yy repetitivas, liberando itiem
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PO para crear y tomar mejofes decisiones; aﬁmehtan la
productividad y eficacia; reducen la necesidad de m;no
de obra en algln caso y liberan de tareas mecdnicas no
gratificantes; hacen obsoletas alguhas fuhciones; cam-
bian papel por soportes electrbnicos en ciertas aplicgﬁ
ciones, y.requieren nuevas formas de relacidén. Como re
sultado, una oficina puede llevar a cabo cantidades de
trabajo cada vez mayores sin necesidad de contratar més
personal.>Shuequgo, los ulteriores incrementos de la
wproductividad debidos al progreso de le electrdnica ha
ran que'el ritmo de incremento de -puestos de trabajo en

la profesidén 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 cdémo se distribuird el trabajo y el dJcio

entre la poblacidn.
5.3. NUEVOS SERVICIOS Y FORMAS DE COMUNICACION .

Las nuevas tecnologias abren, pPOor una parte

' nuevas maneras de comunicacidn interpersonal y, por o-

tra inauguran huevos servicios para individuos y orga-
nizaciones. Por ambas vias, nuestros hdbitos de vida

pueden verse modificados en miltiples aspectos y casos.

Las comunicaciones interpersonal inmediata dan un

salto cualitativo con las nuevas tecnologias. Podemos
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hablarnos cara a cara, o a distancia por medio del te-
leféno. Podemos escribirnos, por corres manuscrito, o
por telegrama o telex. BAhora y en el fururo, conel vi

cdeotelé&fono o la teleconferencia podemos vernos y ha-

blarnos, en directo y simultdneamente, 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 televisidn por cable, igualmente se reali-
za (rd) acciones comuntarias, participando a distancia

con nuestra voz, imagen y gestos.

Tamﬁién podemos escribirnos directamente via co-
rreo electrdnico y teleescritura o telex. HNuestro men
saje se recibird inmediatamente en el terminal del re-
ceptor, por distante que esté. O podemos remitirlnlndg
Mo mensaje simulténeaménte a gran nlmero de distinaté
rios. Y si no se encuentran en su domicilio u oficina,
cuando régresen "abrirafni.su buzdn electrdnico" ses de=
cir, conectarén su teievisor o0 videoterminal y visuali

zardn el mensaje alli archivado en memoria.

Un medium electrdnico sirve a diferentes propbsi-

‘tos y es canal para sistintas funciones. P@eméskkatrang
tir informacidn en sentido estricto, es vehiculo.en la
‘prestacibén de innumerables servicios: correo electrdni
co; telepedido de mercancias; telerreservas en un res-

taurante o teatro; obtencidn de plazas en vuelos aéreos
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telepago desde un punto de venta al gue ha acudido el

usuario ovdesde su propio domicilio, mediante 6rdenes,
al banco o caja de ahorros, de mover dinero. Transfe-
rencia‘electrénica de fonos; envio .por linea teleféni-
ca a los periédicos, desde nuestra césa, de articulos
previamente escritos en nuestro terminal; recepcidn me
diata videotex de un programa o logical para hacer la
declaracién'de impuestos en el microordinador .‘casero;
Esta multiciplicidad de usos. Manejo de "informacidn,
realizacidn de tareas, peticidn y prestacidn de servi-
cios,‘comunicacién entre indiviuos, etc. Por un mismo
canal hace que el medio sea m&s Gtil y utilizable. To-
dos estos son ejemplos de nuevos servicios y formas de
comunicacidén operados ya en Japbn, Dinamarca e Inglate

rra.
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5.4, MAQUINAS DE USO CORRIENTE.

Desde que se lanzd al mercado la méqﬁina de es
cribir, en el ano 1873, se han desarrollado una serie de
tipos distintos con diferentes equipos y mecanismos idea
dos para facilitar y resolver la tarea y,loé problemas que
presenta el mecanografiado. Independientemente de 1los
tipos especiales y mas sofisticados de méquinas de escri
bir, éstas pueden dividirse en méquinas manuaies,cmm fun -
cionan ¥Gnica 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 ma&quina de escribir eléctrica son de un coste de
adguisicidn 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 utilizacién diaria.

La diferencia radical entre los dos tipos de maqui-
nas es la velocidad a las que trabajan las teclas vy la fa
cilidad que desarrolla para realizar maniobras tan eléc-
tricas, por ello requieren menos esfuerzo por parte de la
mecandgrafa. Por un lado, las pulsaciones pueden efec-
tuarse con mucha mas rapidez ya gque exigen menos esfuerf
'zo. El movimiento del carro y el retroceso, los limites
de los mé&rgenes, etc. se pulsan automdticamente con boto
nes al alcance directo de los dedos, sin tener: que cam-

biar la posicidén de las manos, por ejemplo al pasar- el



carro, con lo gque el mecanografiado se produce é
mente sin pérdidé alguna de'tiémpo. Las méquinas elécﬁri
cas suelen disponer también de un dispositivo automéatico
de borrado, ya gue incluyen una cinta borradora acoplada

a la tinta normal.

Ma&guina eléctrica

eloctric 131¢/d
12 10

Modelé electric 131f/4

Maguina de escribir con tipos intercambiables.-

Son muy similares a las comunes, ejm: !Maquina de es
cribir IBM 82, eguipada con un pequeno monoelemento im-
presor esférico intercambiable que contiene todos los ca
racteres con rapidez y uniformidad. Como se han eliﬁing
do las barras de tipos, no hay tipos que choguen y se"tra

“ben.entre si. WO tiene carro movible y por lo tanto se
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ha eliminado en gran parte la vibracidén y el desplazamien
to de la mdguina. En consecuencia, se dispone de mas es-

pacios alrededor de la méquina.

Los estilos de tipos pueden ser cambiados en segundos
-rétirando el elemento colocado en la miquina y reemplazan-
ddlo con otro. También se puede seleccionar el escape, e€s
“decir, la cantidad de caracteres por pulgada de linea.de es
critura, que puede ser 10 & 12. Esta flexibilidad permi-
te seleccionér lélfamilia de tipos y el escape qﬁe 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 répida la sucesién, almacena el segundo hasta ha
verse impreso el primero. Todas las teclas operativas.pue
den alcanzarse con facilidad desde la zona del teclado vy
un control de Impresién le permite regular el impacto del
elemento impresor en lé»forma m&s adecuada para cada apli

cacibn.

Los nuevos dispositivos disponibles en la IBM 82 in-

cluyen lo siguiente:

-

- Escape doble, que permite escribir a razdn de 10 &

:12 caracteres .por ‘pulgada, a su eleccidn

- Técla de Retroceso Rapido, que desplaza el monoele
mento impresor de derecha a izquierda répidamente

a lo largo de la misma linea de impresidn.
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- Palanca de Retroceso de Medio espacio, gue permi-
te escribir con un desplazamiento de medio espacio
entre dos caracteres o espacios (en méguinas 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 permitir& realizar su trabajo

con mayor facilidad y rapidez y con menos errores que an

Escala para

Guia del Papel centrado del papel

) Sujetatarjetas
Guia para centrado  Transparente

de! papel Varilla

Palanca de Control "
- sujetapapel

de Copias Miltiples

Palanca de
Espaciado Vertical

Palanca Selectora de Escape

Palanca de Retroceso
de Medio espacio

Peritia del Rodillo
Liberador del Rodillo

Palanca Aﬂojépapel

Palanca de Retorno
‘8 la Linea

Perilla dei Rodillo
indicador de Fin de Pégina

Control de impresion

Monoelemento Impresor —

Indicador de Posicién .
de Escritura
identificacién del Escape Essg::edéohgfergenes

Tope Marginal lzquierdo Tope Marginal Derecho

— Tecla de E paciado Vertical
Tecla de Retroceso Répido

Tecla Liberamérgenes

Controt del Tabulador
interruptor

5.5. USO Y UTILIDADES DE LAS MAQUINAS ELECTRONICAS

Una maquina de escribir electrdnica dispone de

un pequeno motor controlado por un ordenador que hace gi
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rar el elemento de impresidn de la méquina, en vez de
un sistema de muelles y palancas_ligado.a lasvteclas.
Puesto que estas teclas envian ahora impulsos e;ectrg
nicos, es posible para un ordenador "leer" estos im-
pulsos, almacenarlos en una memoria, .y borrarlos. Asi
es como la méquina de escribir electrdnica cumple fug
ciones especiales, tales como corregir una linea, cen

trar el texto y pasar el carro ahtométicamente.

Las maquinas de escribir electrdnicas se popula’
rizaroh muy prqnto entre los fabricantes de .méquinas'
de escribir; son.més fécilesrde fabricar que las méa-
guinas de escribir tradicionales, puesto que poseen me
nos partes mdviles, y ofrecen més confiaza, ya que no
precisan de reéjﬁstes. En la actualidad, ninguna de
las principales companias fabricantes de mé&gquinas de
escribir producen nuevos modelos de méquinas eléctri-

cas para oficina; a partir de ahora, todos los nuevos

modelos lanzados al mercado son electrdnicos.

5.5.1. Ventajas gue ofrecen las mdquinas de

¢scribir electrdnicas frente a las mé

guinas sténdar.

Las méquinas de escribir electrdnicas
y las mlquinas de escribir eléctricas stindar presentan

las mismas caracteristicas bdasicas:
l.’ Teclado alfabético esténdar QWERT

2. Posicibén 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 méguina

4. El espacio entre lineas puede ser simple y me-
dio, doble 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;vtodas las maqui-
quinas de escribir electrdnicas pueden ser : utilizadas
como maquinas de.éscribir eiéctronicas Sténdar,ij)hay
que realizar ninguna operacidn especial para 'éscfibir
con ellas. Si la méquina dispone dé algunas funciones
especialeé, tales como insercidn autdmatica del papel,
es posible enlgeheral anularlas apretando una tecla es
pecial (teéla-mééuina de escribir o "typewrite") que des
conecta todas las . funciones electrdnicas excepto las ba

.sicas.

Sin embargo, existen diferencias. Todas las méqui‘
nas de escribir electrdnicas disponen :dé una tecla de
correccidn, automatica, seﬁaladaAen generxal con una "X"
A diferencia de las méquinas eléctricas esté&ndar, esta
tecla permite efectuar la correccién del erfox con una
sola puléacién; la mégquina elimina el Gltimo ‘c¢aricter
escrito y retrocede. Una memoria de caracteres permite

\

eleminar caracteres adicionales simplemente pulsando de

nuevo la tecla. Seglin el tipo de maquina, es jposibie

eliminar de este modo desde ocho caracteres a toda una
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pdgina. Existen muchas otras funciones electrénicas que

las distinguen de las maquinas eléctricas.?!

5.5.2.  Qué puede hacer una mjquina de escribir

" electrdnica por una secretaria?

Una méquina de escribir electrénica se

‘adapta perféctamente 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
- . ' 2
4. Documentos estadisticos 0 en formato de columnas. .

t

Confort ‘de la escritura electrénica.'

Olympia Compact. 'S.

El confort de escritura empieza ya con la introduc
cidn automdtica del papel. La pulsacidén de las ‘teclas
eés muy suave, evitadndose el cansancio fisico. La correc
cidén automatica en combinacidn con la memoria correcto-
ra de una linea facilita el Jborrado" autométicé de e-

rratas.

El dispositivo de centrado permite centrar un titu

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 electrdnico del pa
pel se puede transportar el papél hacia arriba y hacia

abajo en pasos equivalentes a media interlinea.

Opcionalmente, la Compact S es suministrable con di

‘ferentes interfaces, por lo cual se aumenta considerable

mente la flexibilidad de la maguina. Esta equipada con
la electrdénica mas moderna. Gracias a la construccidn
modular gqueda reducido al minimo el tiempo de interven-
cién por el servicio técnico. Potentes microprocesado-

res controlan y simplifican los procesos de escritura.

Todos los mandos y controles est&n integrados en el

teclado o estéan ubicados al lado del mismo. La construc

cibén -ergonomica-y el bajo nivel. sonoro - haran la mecanogra-

fia més fécil y més confortable. 1

v ol

1. Instructivo de la maquina electrdonica, Modelo Compact S.
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Maguina de escribir electrdnica Olympia Mastertype,

La Olympia Mastertype D, estid dotada adicionalmente

con un display de 20 digitos.

El Display facilita la redaccidn perfecta de la co-
rrespdndehcia, sin erratas, ya que se ve cualquier letra
O signo éntes de la impresién. En el disélay se puede -co
rregir, anadir o sustituir una palabra por otra. La ven
taja del display se hard patente sobre tgdo al escribir

sobre formularios o con muchas copias.

1a disuxmia éntre la,linéa'de escritura y el display
es reducida 1lo que'tiene como coﬁsecuehcia.que el &ngulo
de vista es casi igual. La legibilidad del texto refle-
jado en el displéy es muy buena, gracias a la disposicidn

antirreflexiva.

El display y todos los elementos de mando se adaptan
a la postura natural del hombre. La carcasa y todas las

areas funcionales son de material antirreflexivo.
Para la Olympia Mastertype/mastertupe D esté&n dispo-
nibles diferentes escrituras y diferentes tipos de cintas-.

impresoras.1

Resumen de.las ventajas.

j_Escritura confortable por diéposicién de teclas clg

1. Instructivo de la Maquina electrdnica Olympia, Modelo Masterty-

pe D,
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ra y Ssinoptica,
- Inclinacidn y altura ergdmica correcta del teclado,
‘ :
-= Bajo nivel sonoro,

-~ Senales Opticas y aclsticas,

- - Funciones automi&ticas.

- Ganancia de tiempo poi display de control y éorrec—
cibn, | o | : o0

= Rueda imb:esdra féciimente intefgambiable,

Introduccidn electrénicavdel papél;

- Transporte electrénico del pabel,'

- Marginadores electrénicos,-

- Memoria intermedia del teclado,

- Correccidn "exprés" gon'memoria correctora y funcidn
de rélocalizaciénvde la unidad impresora,

—‘Tabulaaor decimal, |

- Centrado automitico,

- Retorno autométigo en la zona marginal,

- Escritura en negrita,

- Escritura espaciada,

- Subrayado automatico.

- Bajo costo.de mantenimiento por tecnologia m&s moder
na,

- Control por microprocesadores,

- Construccidn modular que reaﬁce el tiempo de inter=

vencidn por el servicio técnico.

- Como dispositivo opcional se puede acoplar a la Mas
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tertype/Mastertype D un tractor de arrastre para for
mularios continuos o un alimentador de hojas sueltas

con lo gue se automatiza afin mas la mecanografia.

~Mastertype con sistema de pantalla Olympia ETXTI ..

plus (opciohal).

Se puede conectar a la Mastertype/ Mastertype D, el
sistema de pantalla ETX I plds con lo que se Obtiene _un
sistema de tratamiento de textos sofisticado pero a pesar
de elh)és'fécilde operar. Este sistema cbmpleto es 1ideal
para la correspondencia exigenté y para los puestos detra

bajo donde predomina el tratamiento de textos.

Se insertan todas las funciones a través del teclado
de la.méquina de escribir. Los textos tecleados aparecen
inmediatamente en la pantalla; El "didlogo" con el siste
ma es asombrosamente facil. En la pantalla aparecen una
serie de funciones descritas en lenguaje normal de entre
las que puede.activar la funcidn deseada tecleando simple
mente la primera letra de la funcidn correspondiente. E1
sistema ETX I plus ofrece una serie de ventajas para el a
norro de tiempo y para la simplificacién de los trabajos

mecanogréficés.l

‘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 maquina electrénica, Olumpia Mastertype. Mode-

lo Mastertype D.
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talla Olympia ETX II con lo que se obtiene un sistema de
tratamieﬁto de textos sofisticados pero a pesat de ello
fédcil de operar. E incluso se puede usar el sistema ETX
ITI para aplicaciones individualeé, por ejemplo, éara pro

gramas estadisticos, financieros y de an&lisis.

ik AR R Y 2
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al concluir el presenté trabajo de investigacidn de
nominado "Cualidades de la Secretaria Ejecutiva y sus Fun
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_Instituciém
es’ muy importante yvcompleja, debido a las delicadas fun
ciones gue desempeﬁa; por esta razbn amerita poseer una

gran €tica profesional y mistica de trabajo.

De acuerdo a las normas que he sefialado en el desa-

rrollo del presente trabajo y tomando en consideracién-la

“153
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estructura organizativa de la, Institucién, es imprescindi-

ble, ademé&s, gue reuna ciertas cualidades como:

Suficiente capacitacidén 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 permitiria recomen:
.dar a la futura profesional, tener muy. en cuenta su ac-
tualizacidbn en el campé de la: Redaccibdn, taquimecanogrg
fia, Organizacién e Informdtica. Ademas de mantener odg

sarrollar:

- Capacidad para comunicarse con las personas,

- Aptitucdes secretariales fundamentales que pueden
ser adquiriaas por entrenamiento,

- Conocimiento del éstiio personal y las relaciones
con todos los deméas

- Mecanismoé de autoéontrol; Y,

- Técnicas de uso correcto del tiempo.

Ya gque el éxito de la Secretaria Ejecutiva exige la

capacidad de trabajo eficiente.
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