TALLER DE ECONOMÍA APLICADA

unidad 4: DIRECCIÓN, SECRETARÍA Y ARCHIVO

1. Necesidad de la información documental 

Hemos de tener presente que todo lo que la empresa hace forma parte de su experiencia y va a ir conformando poco a poco su crecimiento, su desarrollo. Todos los documentos, impresos y comunicaciones que realiza constituyen su vida empresarial y son fuentes de información, necesaria para poder resolver sus operaciones de forma adecuada y decidir ante otros casos iguales o parecidos. 

De esta forma, podemos afirmar que, independientemente de otros aspectos que veremos a continuación, la necesidad de guardar la información surge del interés propio de la empresa.

Según el artículo 30 del Código de Comercio « ...los empresarios conservarán los libros, correspondencia, documentación y justificantes concernientes a su negocio, debidamente ordenados, durante seis años, a partir del último asiento realizado en los libros, salvo lo que se establezca por disposiciones generales o especiales. 

El cese del empresario en el ejercicio de sus actividades no le exime del deber a que se refiere el párrafo anterior y, si hubiese fallecido, recaería sobre sus herederos. En caso de disolución de Sociedades, serán sus liquidadores los obligados a cumplir lo prevenido en dicho párrafo». 

Ahora bien, debemos distinguir diferentes clases de documentación, porque parece obvio que no todos los impresos, documentos y comunicaciones de la empresa deben ser guardados durante el mismo tiempo. Así, tenemos que: 

· La documentación que acredita la propiedad de los bienes por parte de la empresa deberá ser conservada permanentemente.

· La relacionada con terceros, porque generan bienes y/o derechos, se guardará aplicando el artículo 30 del Código de Comercio. Incluiremos en este apartado la documentación relacionada con aspectos laborales.

· Aquella documentación generada dentro de la empresa y no relacionada con terceros, es decir, aquella de ámbito interno, sólo se conservará durante el tiempo que sea de actualidad, que sea vigente. 

El problema que se nos plantea ahora es cómo guardar la documentación y dónde. 

2. El archivo 

· Concepto y finalidad 

A) Definición 

Archivo es el lugar donde se conserva el conjunto de los documentos de una empresa. Es, también, el conjunto de estos documentos. 

Por tanto, se puede decir que archivar es poner y guardar los documentos en un archivo 

B) ¿Para qué sirve? Un archivo debe servimos para: 

· Ser un centro activo de información.

· Tener perfectamente ordenados y conservados los documentos que contiene.

· Constituir la memoria de la empresa, es decir, su historial. 

· Otros fines. 

C) ¿Cómo debe ser? 

Para que los puntos anteriormente indicados se cumplan, debemos tener en cuenta unos criterios generales:

· Selección adecuada de los documentos.

· Normalización máxima. 

· Aplicación de las normas precisas y generales.

· Verificación de la eficacia de los sistemas, métodos y técnicas empleadas, etc.

· Que sea económicamente rentable. Es decir, que el gasto que supone el tener archivo se vea compensado por la gran ayuda que nos ofrece. 

· Clases de archivos 

1. Por ubicación y contenido: 

· General. Todos los documentos están concentrados en un lugar. 

· Por departamentos. Están en distintas secciones. 

2. Por la frecuencia de utilización: 

· Actual. Se consulta frecuentemente. 

· Semi-definitivo. Menos vigencia; consulta menos frecuente. 

· Definitivo. Alberga los documentos que han de conservarse de forma permanente, y aquellos que están cumpliendo el plazo preestablecido. 

3. Por la forma de crearlo y utilizarlo: 

· Manual. Como su propio nombre indica, no se utiliza ningún proceso de mecanización. Únicamente requiere un esfuerzo físico de búsqueda y localización.

· Informático. Se utiliza el ordenador que, como veremos más adelante, simplifica bastante la labor, ahorrando tiempo y esfuerzo. En la actualidad se dispone de programas que realizan estas funciones de archivo y clasificación. 

· Organización material 

La elección del lugar donde se va a guardar la documentación depende de varios factores: tipo de documento, volumen, manejo cómodo, uso frecuente, etc. 

Así, disponemos de varios tipos, que son los siguientes: 

Carpetas: 

· Sencilla, de cartulina. 

· De sujeción, con unas espirales en el centro. 

· De suspensión, para colgar. 

Archivador A-Z: De tapas rígidas. Los documentos se sujetan mediante dos ganchos que funcionan por palanca. 

Caja archivador: Puede contener gran cantidad de documentos. 

En cuanto al mobiliario para guardar las carpetas, puede estar compuesto por: 

· Estanterías: verticales u horizontales.

· Armarios.

· Ficheros. 

· Mecanización de la información 

El ordenador se ha convertido en el elemento material utilizado por excelencia. El ordenador nos ofrece grandes posibilidades para el tratamiento de la información y su archivo.

Son aplicaciones, hoy en día, de uso general las siguientes: 

· Procesador de texto. Programa que posibilita el uso del ordenador para las técnicas de comunicación. Nos permite: tener grabadas las comunicaciones, utilizar modelos ya realizados y grabados sin tener que volver a mecanografiar, confeccionar gráficos, etc. Algunos disponen también de correctores ortográficos en distintos idiomas, diccionario de sinónimos y otras utilidades.

· Base de datos. Programa informático mediante el cual podemos tener almacenados una serie de datos y trabajar con ellos: direcciones de interés, posibles distribuidores de nuestros productos, posibles compradores, etc. Se dispone así de un conjunto de información interrelacionada y de fácil manejo para la empresa. 

· Hoja de cálculo. Programa informático que nos facilita el trabajo de efectuar cálculos, utilizándose sobre todo para:

· Presupuestos. 

· Listas de precios. 

· Cálculo financiero. 

· Estadísticas.

· Otros. Además, existen en el mercado paquetes informáticos integrados los programas anteriores, de tal forma que permiten trasvasar datos de uno a otro, interrelacionando la información. Estas aplicaciones suponen un gran avance para el trabajo administrativo en la empresa.

También se comercializan otros programas que nos ayudan a realizar las funciones propias de la gestión de la empresa:

· Programas para la gestión del personal: con estos programas podemos confeccionar historiales de los trabajadores con las características especiales que pueda tener cada uno de ellos, recibos de nóminas, cheques de pago, boletines de cotización, etc.

· Programas de gestión comercial y contable: paquetes integrados con los que podemos llevar a todas las operaciones propias de la gestión: almacén, inventarios, facturación, contabilidad, IVA, impuestos, etc. 

· Sistemas de clasificación 

Antes hemos hablado del archivo en el sentido del «dónde archivar», pero no hemos mencionado cómo ordenaremos la documentación dentro del archivo. Si nos dedicamos a introducir documentación, sin ningún orden, en un archivo, perdemos toda su finalidad. Por ello hemos de hablar de «clasificación» y «ordenación» de documentos. 

Así pues, debemos aclarar bien el significado de los términos «clasificar» y «ordenar». 

· Clasificar. Dividir, hacer separaciones por clases dentro de un conjunto de elementos.

· Ordenar. Unir todos los elementos de cada grupo siguiendo un orden. 

A la hora de clasificar, existen diferentes criterios que dan lugar a distintos sistemas: 

· Alfabético. Clasificar por nombres, siguiendo el orden del alfabeto. 

· Numérico. Asignar un número y ordenar siguiendo esta asignación. 

· De materia. Clasificar por asuntos o por el tema tratado. 

· Geográfico. Por ciudades o zonas geográficas. 

· Cronológico. Clasificar por fechas.

· Otros criterios. 
3. técnicas de comunicación escrita 
Las empresas han de mantener, necesariamente, relaciones con el exterior (personas y organismos relacionados con la actividad empresarial) y en el interior (avisos, comunicaciones entre los departamentos, etc.). 

En este apartado vamos a ver algunas de las comunicaciones más usuales: 

· Carta comercial.

· Saluda. 

· Comunicados de régimen interior - notas interiores. 

· Certificado. 

· Instancia. 

Carta comercial

Constituye la forma de comunicación por excelencia en el ámbito de las comunicaciones empresariales. 

A) Normas de redacción 

Entre las normas más importantes de redacción de cartas comerciales, podemos destacar las siguientes: 

1. En cuanto a la estética de la carta, debemos cuidar: papel en el que se escribe (normalmente tamaño folio), márgenes y puntos y aparte (no escribir todo seguido).

2. El contenido debe exponerse de forma correcta, clara y concisa. 

3. Las reglas básicas de la redacción comercial son: 

· Corrección gramatical: no cometer faltas de ortografía. 

· Corrección de vocabulario: utilizar las palabras adecuadas. 

· Enriquecimiento de vocabulario: dominio de nuestro idioma. 

B) Relaciones comerciales 

Normalmente, los temas sobre los que suelen tratar las cartas comerciales son: 

1. Inicio de relaciones: petición de catálogos, precios condiciones de venta, facilidades de pago, etc. 

2. Acciones anteriores al pedido: 

· Por parte del comprador: fechas de recepción, des cuentos, facilidades de pago.

· Por parte del vendedor: concesión o negación de las condiciones anteriores. 

3. Una vez establecidas las relaciones entre comprador y vendedor, las cartas suelen hacer referencia a:

· Pedidos: cartas de reclamación, modificación de pedidos, anulaciones...

· Pagos: recuerdo, reclamación, morosidad...

C) Cartas circulares o impresas

Son las que van dirigidas a un gran número de destinatarios. Según su ámbito podemos clasificarlas de la siguiente forma:

· Fuera de la empresa: anuncio de visitas, ofertas, etc.

· Dentro de la empresa: dirigidas al personal, etc.

D) Partes de una carta comercial

Encabezamiento: en el se recogen:

· El membrete de la empresa que escribe, con sus datos.

· Referencias: breve anotación que resume el contenido de la comunicación, el asunto. También puede utilizarse una fecha o número para adelantar el motivo de la comunicación.

· Localidad y fecha.

· Dirección del destinatario.

· Saludo.

Cuerpo: texto, con el motivo de la comunicación.

Cierre:

· Despedida: debe ser breve y cortés.

· Firma: nombre, apellidos y cargo del firmante.

saluda

Es una comunicación breve, utilizada por todas aquellas personas que, por el cargo que ocupan, se ven obligadas a saludar a otras de forma protocolaria.

Normalmente se utiliza papel tamaño cuartilla y grueso. Suele estar impreso en parte, y luego se cumplimenta con el texto apropiado para cada una de las ocasiones. Está escrito en tercera persona. Es formal y conciso. En el saluda no se indica la dirección del destinatario ni se firma.

Consta de las siguientes partes:

Encabezamiento: Cargo o título de la persona que lo realiza y, a continuación, la palabra “SALUDA”.

Cuerpo: Se inicia con la preposición “a”, en minúscula, luego el nombre del destinatario en mayúscula y, a continuación, el texto que se desea comunicar.

Cierre: el pie del saluda consta de:

· Nombre y dos apellidos del remitente.

· Fórmula de cortesía.

· Localidad y fecha.
Esquema de saluda

notas interiores

Son aquellas comunicaciones que se llevan a cabo dentro del ámbito de la empresa o entidad. Se utilizan como medio de comunicación entre departamentos, secciones o personas, cuando su forma de organización lo requiere.

Tanto el papel como la estructura o forma de la comunicación son variables; dependen de las necesidades de cada empresa. Normalmente se realiza por duplicado; el original y una copia se llevan al destinatario, quien devolverá la copia firmada como justificante de haberla recibido.

Una nota interior suele constar de los siguiente elementos:

Encabezamiento: consta del membrete impreso de la empresa o entidad, de la referencia, en la que se indicará quién escribe, a quién se dirige, y del asunto, en el que se indicará, de forma escueta, el motivo que origina la notificación.

Cuerpo: espacio en el que se redacta la comunicación.

Cierre: en el que se recoge la localidad, fecha y firma.

certificado

Es una comunicación mediante la cual se da fe de la veracidad de un hecho.

Entre las normas de redacción de certificados podemos destacar las siguientes:

· En general se escribe en tercera persona, pero puede hacerse en primera.

· En cuanto a la presentación, puede utilizarse papel tamaño folio o cuartilla.

El certificado consta de los siguientes apartados:

· Membrete: identificación del organismo que lo extiende.

· Encabezamiento: nombre, apellidos y cargo, (en mayúsculas) de la persona que certifica.

· Texto: se inicia con las expresiones “Certifica” o “Certifico que”.

· Frase final: “Y para que conste...” o “Y para que haga constar...”.

· Localidad y fecha: en letra, a continuación de la frase final.

· Firma y sello. Da validez al certificado.

· Visto bueno. Va situado en la parte inferior izquierda.
instancia

Es cualquier solicitud dirigida a una autoridad competente en demanda o solicitud de alguna petición. Es aconsejable realizar la instancia por duplicado, con el fin de que la oficina donde se presenta pueda sellar la copia, que servirá de recibo o justificante.

Entre las normas de redacción de una instancia destacan las siguientes:

· Se presenta siempre en tamaño folio.

· Se redacta en tercera persona.

· Debe estar centrada en el folio, empezando a 1/3 del margen izquierdo.

· Ha de ser breve y respetuosa.

· La fecha debe escribirse en letra.

· Las palabras “Expone” y “Solicita”, el tratamiento y el nombre y apellidos del solicitante deben consignarse en letras mayúsculas.

Los principales tipos de instancia son:

a) Las que cursa la empresa a los Organismos: Ayuntamiento, Hacienda, Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, etc.

b) Recursos: el recurso ordinario se trata de una segunda instancia dirigida a un organismo que ha denegado lo solicitado en una anterior, o a un organismo superior cuando el inmediatamente inferior ha rechazado una petición que el solicitante considera justa.

Las partes  de una instancia son:

Encabezamiento: tratamiento y datos personales del solicitante.

Cuerpo o exposición: el texto del escrito, la exposición de motivos que dan lugar a la solicitud van precedidos de la expresión “Expone que”.

Solicitud: la petición correcta, clara y concisa. A continuación se consigna la localidad y la fecha en letra, y la firma.

Pie: tratamiento, nombre, cargo y localidad de la persona a la que se dirige la instancia, que se escribe en la parte inferior del folio, en mayúsculas.

declaración jurada

La declaración jurada es un autocertificado. No existe normativa en cuanto al tamaño del papel y a la estructura que se utiliza para su redacción. Las partes de que consta son las siguientes:

· Datos personales.

· Efecto al que se declara.

· Contenido: lo que declaramos.

· Para finalizar: localidad, fecha y firma.

4. registros de correspondencia

En todas las empresas existe un departamento encargado de recoger el correo y abrirlo. Aunque no existe una norma legal que obligue a llevar una anotación estricta de las comunicaciones que entran o salen de la empresa, es conveniente establecer un registro ya que:

· Permite mayor rapidez en su localización

· En empresas con departamentos, los escritos pueden extraviarse en el envío de una sección a otra.

· Constituye un control interno de las comunicaciones recibidas y emitidas.

EL REGISTRO DE ENTRADA

Una vez recibidas las cartas, sólo se registrarán y archivarán aquellas que guarden relación con la actividad de la empresa: suministradores, distribuidores, organismos públicos, entidades financieras...

A todas estas comunicaciones se les asigna un número y, tomando el mismo como referencia, se anotan en el Libro de Registro de Entrada de Correspondencia. Por lo general, dicho libro tiene la siguiente estructura.
	REGISTRO DE ENTRADA DE LA CORRESPONDENCIA

	ENTRADA
	
	
	
	
	

	Nº de orden de entrada
	Fecha de entrada
	Clase
	Remitente
	Destinatario
	Uso
	Anexos

	
	Día
	Mes
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	REGISTRO DE ENTRADA

	Nº 321

	RECIBIDO:
26-10-01

	DESTINATARIO: Contabilidad


REGISTRO DE SALIDA

Una vez escrita una carta o comunicación, hay que comprobar la corrección de la misma y prepararla para su emisión.

Normalmente, la forma de operar es realizar como mínimo un original y cuna copia y registrar ambos, estampando en ellos el mismo sello. Este sello contendrá como datos el número de registro, la fecha y el destinatario. El original se enviará al correo y la copia quedará archivada como justificante interno del envío de la correspondiente comunicación.

El formato del registro de salida puede ser:

	REGISTRO DE SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA

	SALIDA
	
	
	
	

	Referencia
	Fecha de entrada
	Nº de orden de salida
	Clase
	Destinatario
	Asunto

	
	Día
	Mes
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


CORRESPONDENCIA INTERNA

En las grandes empresas se lleva, además de los registros de entrada y salida, un registro para las comunicaciones internas. Según el volumen de comunicaciones y el organigrama de la empresa, éste puede ser único o existir tantos como departamentos haya. Su funcionamiento sería similar a los registros de entrada y salida.










CIERRE









































	(saludo):


	


	


	TEXTO	


	


	








(despedida)











firma


(nombre y cargo)





CUERPO





ENCABEZAMIENTO





Localidad y fecha





Nombre de la empresa (a la que se escribe)


Calle


C.P. y Ciudad





Nombre de la empresa (que escribe)


Calle


C.P. y Ciudad





S/REF.


N/REF.











CARGO O TÍTULO DE QUIEN EXTIENDE LA COMUNICACIÓN


(va impreso)











SALUDA








a, nombre del destinatario y motivo de la comunicación


	


	


	


	





NOMBRE DEL REMITENTE


(suele estar impreso)





FRASE DE CORTESÍA (va impresa)


aprovecha la ocasión para testimoniarle su consideración más distinguida











	a	de	de	





ENCABEZAMIENTO





CUERPO





CIERRE





MEMBRETE (empresa u organismo)





ENCABEZAMIENTO (nombre, apellidos y cargo del que certifica)





CERTIFICA (O): Que		


		


		


			


		


							


FRASE FINAL		


	LOCALIDAD Y FECHA		


	





FIRMA








(SELLO)





Vº. Bº.


(de la autoridad superiror


al que firma)











CELIA CARVAJAL ESTÉVEZ, con documento de identidad nº 23 453 476, nacida en Atenas (Grecia), de 38 años y con domicilio en Vigo, plaza de la Constitución, 12,








EXPONE: Que se dedica a la elaboración de derivados de la 	leche y a la comercialización de productos 	alimentarios tradicionales en la tienda de su 	propiedad en Vigo, calle Rosalía de Castro, 24.





	es por lo que,


SOLICITA: Participar en el concurso de adjudicación de 	casetas de venta de productos naturales y 	tradicionales de la plaza del Mercado para el año 	2002.





		Vigo, 4 de enero de 2001








					(Firma)





AYUNTAMIENTO DE VIGO





D. José Rodríguez Pérez, con domicilio en Madrid, C/ Princesa, 13, 2º, 4ª, y con Documento Nacional de Identidad número 11.987.354 DECLARA BAJO JURAMENTO, a efectos de concesión de ayuda para el estudio, que sus ingresos brutos anuales son 1.200.000 ptas (un millón doscientas mil pesetas)





Madrid, a 12 de  Octubre de 2001








Normalmente, las empresas no se limitan únicamente a poner un número de orden a la comunicación, sino que también estampan un sello que puede ser similar al que se muestra a continuación:
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