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FILOSOFÍA DE LA CORPORACIÓN UNIVERSITARIA REMINGTON

VISIÓN INSTITUCIONAL
Ser una institución educativa en el desarrollo de programas académicos e innovaciones pedagógicas, que hacen que nuestro Proceso Integrado de Formación Profesional por Ciclos “PIF”, sea el más completo, atractivo y flexible dentro de la oferta educativa latinoamericana, en la búsqueda permanente de la creatividad y la excelencia.

MISIÓN INSTITUCIONAL

La Corporación Universitaria Remington, es una  institución de educación superior de carácter privado.  Presta sus servicios a nivel regional y nacional a través del Proceso Integrado de Formación Profesional por Ciclos “PIF”, orientada por principios de interacción académica institucional con el medio.

Cumple sus funciones de docencia, investigación, extensión y relaciones internacionales, para la formación integral de la persona plena en valores éticos, morales, políticos, económicos, ambientales, culturales y trascendentes,  a través de sus programas académicos de pregrado y posgrado, en un contexto de alto nivel de excelencia científica, tecnológica y de investigación aplicada orientada al sector productivo, interactuando comprometidamente con la comunidad.

Busca de manera permanente ampliar el acceso y la  participación en la educación, con base en la capacidad intelectual, centrada en la responsabilidad, la sinceridad y la autogestión.

VALORES CORPORATIVOS

· La ética civil y lo derechos humanos.

· La solidaridad.

· El respeto.

· La libertad.

· La tolerancia.

· La productividad y apoyo a los empresarios.

· La valoración del espacia ambiental.

· Lo público con responsabilidad social.

INTRODUCCIÓN

La comunicación escrita constituye un registro visible, una memoria que permite la movilidad hacia el logro  de metas y objetivos.  Una comunicación bien concebida, planeada y elaborada lleva a la disminución de tiempo y costos, lo que se constituye en una excelente respuesta a las necesidades de las diferentes dependencias de la rama jurisdiccional, tanto a nivel interno como externo.  Así, una redacción, cualquiera sea el tipo de escrito, sufre o adquiere claridad y concreción, según se haga uso correcto y adecuado de unas normas o reglas que hagan o motiven en el otro, respuestas positivas.

A su vez, toda organización, ya sea que pertenezca, al sector público o privado, que por su volumen, sea pequeña, mediana o grande, requiere de un ordenamiento adecuado y funcional de su fondo documental, para facilitar de esa manera una labor profesional que garantice la eficiencia en la consulta y mayor conservación de los documentos propios de su gestión.

MAPA DE LA ASIGNATURA
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JUSTIFICACIÓN

En ciertos sectores comerciales, se ha extendido en los últimos años una creencia equivocada en el sentido de: que la carta comercial ha perdido su puesto de honor. Se afirma que la ofimática, con sus computadores, telefaxes y teléfonos, han relegado la humilde carta al último escalón.  No vamos a ignorar el papel fundamental que desempeñan los medios de comunicación en la promoción comercial. Ellos cumplen con su cometido a la perfección y se han hecho insustituibles en ese campo de la propaganda.  Sin embargo, no han podido sustituir la correspondencia.

Tampoco el teléfono o el computador pueden cubrir el espacio que llena la carta. Imagínense ustedes a un jefe de ventas anunciando telefónicamente un nuevo producto a miles de cliente uno por uno. No tendría tiempo ni energía para hacer las llamadas a cada uno.  Mediante la carta pueden hacerlo y tener el contacto  directo al cliente, lo cual es fundamental como estrategia de venta, por los magníficos resultados que produce.   Una carta en la que el propio jefe de ventas se dirige al cliente sigue produciendo milagros.

Aprender a elaborar y redactar mensajes (cartas, memorandos, circulares, constancias y certificados) es una necesidad urgente, puesto que el mundo de los negocios se hace cada vez más grande tanto dentro del país, como a nivel internacional.

OBJETIVO TERMINAL

Establecer relaciones entre los elementos de la administración de documentos, por medio de la fundamentación procedimental, para desarrollar la capacidad de interpretarlos.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Explorar los conceptos generales en la presentación de mensajes, a partir de los conocimientos previos y el fortalecimiento de aquellos aspectos que lo requieran. 

Comparar las diferentes variables de la correspondencia desde cada una de sus etapas y estilos, teniendo en cuenta la normatividad Icontec y su aplicabilidad en el ámbito laboral

Describir los conceptos generales del archivo, su objetivo, clases, cuidados y sistemas de clasificación.
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UNIDAD 1 

GENERALIDADES EN LA PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS

OBJETIVO GENERAL

Explorar los conceptos generales en la presentación de mensajes comerciales a partir de los conocimientos previos y el fortalecimiento de aquellos aspectos que lo requieran.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Identificar las reglas para el uso de las letras mayúsculas y minúsculas.

Familiarizarse con los cargos y los títulos femeninos.

Dominar la escritura de números como pilar fundamental en la comunicación comercial.

Reconocer la diferencia entre abreviaturas, siglas y acrónimos, y así evitar confusión en su uso.

Manejar adecuadamente el concepto de hora internacional dentro de un texto.

Utilizar correctamente aquellas expresiones que presentan dificultad en su escritura, porque en su pronunciación no se distingue si son juntas o separadas.

PRUEBA INICIAL

1.  Corrija las siguientes oraciones, con respecto al uso de las letras mayúsculas.

* en el mes de Enero, fuimos de viaje a Cartagena.

* la creatividad es un factor indispensable para el buen desempeño laboral.

* Conversé con el jefe de relaciones Industriales, el 20 de Diciembre, sobre los incrementos salariales.

* Ocupó el puesto de contador en la Empresa.

* trabajé como secretaria de gerencia para el Doctor LLoreda.

2.  Escriba el significado de las siguientes abreviaturas, siglas y acrónimos.

Pág. ______________________________________________________________

ONU _____________________________________________________________

Tel. ______________________________________________________________

Comfama _________________________________________________________

A.A. ______________________________________________________________

OEA _____________________________________________________________

Cía.______________________________________________________________

SENA ____________________________________________________________

Apto. _____________________________________________________________

ISS ______________________________________________________________

EPS______________________________________________________________

ICONTEC _________________________________________________________

ICBF _____________________________________________________________

3.  Escriba correctamente las siguientes cifras

26________________________________

781_______________________________

3.016______________________________

7223 ______________________________

6.941.022 __________________________

16.121 ____________________________

4.  Convierta las siguientes horas, al modelo internacional

6 a.m. ______________________
3:30 p.m. __________________________

12 m _______________________
7:50 p.m. __________________________

1:20 p.m. ___________________
11:10 p.m. _________________________

5.  De las siguientes expresiones, corrija las que considere con error.

osea ______________
a cerca ________________
a caso ____________

a demás ___________
a propósito _____________
de bajo ____________

a través _________
__
conmigo _______________
a penas ___________

a pesar ___________
a veces _______________
talvez _____________

6.  Convierta los siguientes cargos y títulos a sus equivalentes femeninos

* El Gerente de Colanta se llama Gloria Hincapié.

* El Contador Margarita Zapata, acaba de realizar el Balance General.

* La señora Marta Restrepo, es Abogado titulada.

* Nancy Camacho es el Alcalde de Envigado.

* El Jefe de Personal, Olga Gil, dispuso un nuevo horario de trabajo.

1.1  USO DE MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS

Se escriben con letra inicial mayúscula:

- La primera palabra de un escrito y después de punto seguido o aparte. 

- Todos los nombres propios, apellidos y calificativos (o apodos) de personas:  Pedro el Grande,  Tren Valencia,  Jeringa,  Nerón (un perro) El Bolillo Gómez.

- Nombres de animales, empresas, instituciones, sitios geográficos.

- Cada una de  las palabras de un cargo o título: Gerente Administrativo, Jefe de Planeación, Jefa de Personal.

- Los atributos de Dios y la Virgen María, así como los títulos de dignidad, autoridad, poder público y educativo: Nuestra Señora del Rosario, el Redentor, Barón, Duque, Rey, Princesa, Gobernador, Senador, Concejal, Vicedecana, Coordinador. 

Cuando en el contexto se entiende a qué individuo se alude, irá en minúscula. Pero cuando no se refiere el nombre específico, entonces deberá ir en mayúscula inicial:  

Al llegar a España, el líder germano fue recibido por el Rey.

Al presidente González visitará a México.

- Los nombres de casas comerciales, colectividades, revistas, piezas teatrales y películas: La casa de las dos palmas, Oviedo, Cromos.

- Periódicos e instituciones: El Tiempo, El Colombiano, Corporación Universitaria Remington

- En los títulos de libros, sólo va en mayúscula, la primera letra del nombre: Cien años de soledad. 

Excepto en aquellos títulos donde se incluye un nombre propio: Un tal Bernabé Bernal

- Las secciones, departamentos, oficinas, o dependencias  dentro de una institución: Cobranza,  Nómina, Secretaría, Departamento de Finanzas, Sección de Niños.

- Cuando después de los dos puntos, se citan palabras textuales.

Sócrates dijo:  “Sólo sé que nada sé”.

- Va en mayúscula sostenida, la palabra:  CERTIFICO y HAGO CONSTAR.

- Los nombres de festividades y celebraciones:  Navidad, Hábeas, Día de la Independencia.

- La palabra que sigue después de cerrar interrogación y admiración cuando estos hacen las veces de punto.

¡Qué bello día! Claro que sí.

- Los números romanos se escriben con mayúscula VI, XXI, III: Juan Pablo II.

- Cuando se escribe la Ch y la Ll, sólo la primera letra va en mayúscula. Lloreda, Chamorro.

Términos como Empresa, Institución, Corporación, Entidad, cuando no se mencione el nombre respectivo. 

- Cuando el artículo (el - la ) hace parte del nombre (sobre todo en municipios, barrios, países, empresas) deberá escribirse con mayúscula inicial.  El Santuario, La Milagrosa, El Salvador, El Bolillo Gómez.

- Los nombres de las asignaturas:  Comunicación, Derecho Laboral, Administración, Castellano.

Se escriben con minúscula:

Los días de la semana.

Los nombres de los meses.

Las estaciones del año.

Los gentilicios.

Los títulos de tratamiento: doctor, doctora, señor, señora, don, doña.  A menos que se abrevien:  Dr.  Dra.  Sr.  Sra.   Dn.  Dña.

Los oficios:  secretaria,  profesor, vendedor, policía, chofer, mensajero, sacerdote.

La diferencia entre cargos y oficios, radica en que los cargos dirige a, o tienen personal a su mando;  en los oficios simplemente se desempeñan labores, sin que tengan personal a su cargo.

EJERCICIO 1:

En las siguientes oraciones, ubique correctamente la mayúscula.

1. en la avenida séptima de bogotá me encontré con andrés orozco, apodado el consentido.

2. hace un calor de todos los demonios.  Aféitese.

3. ¿quién  te dijo, que yo iba a abandonarte? Sabes que estoy dispuesto a acompañarte en esta empresa, hasta las última consecuencias.

4. por el mes de diciembre, el invierno cubre de nieve a la mayor parte de los estados unidos.

5. la virgen maría, es la madre de jesucristo.

6. Federico Guillermo I fue llamado el rey sargento.

7. La organización internacional del trabajo tiene su sede en Ginebra.

8. el alcalde inauguró la Feria del Libro.

9. El 25 de diciembre se celebra el nacimiento del redentor.

10. Cien años de soledad es quizá la mejor novela de García márquez.

11. camilo está estudiando idiomas, en la universidad autónoma de méxico.

12. la documentación debe hacerse llegar a la secretaria, antes del martes.

13.  todavía en algunos pueblos de colombia, se celebra la semana santa con gran pomposidad.

14. la sagrada biblia, dice que san pedro, lloró amargamente cuando cayó en la cuenta, que había traicionado a su maestro.

15. la señora ángela chamorro, es la secretaria del dr. lloreda.

EJERCICIO 2:

Realice con cada uno de los usos de las mayúsculas y de las minúsculas dos oraciones.  Recuerde tildar, adecuadamente.

1.2  DENOMINACIONES FEMENINAS Y PROFESIONALES

Los títulos  y cargos correspondientes a damas, se escriben en  respectiva forma femenina, como lo establece la Real Academia Española.

CARGOS





TÍTULOS

Alcaldesa 





Abogada

Asistenta





Administradora de Negocios

Consulesa





Administradora de Empresas

Decana





Arquitecta

Gerenta





Bacterióloga

Gobernadora





Bióloga Marina

Jueza






Comunicadora Social

Jefa






Contadora Pública

Ministra





Geóloga

Presidenta





Física Nuclear

Rectora





Ingeniera

Revisora Fiscal




Médica

Secretaria General




Microbióloga

Subgerenta





Odontóloga

Tesorera





Sicóloga

Vicepresidenta




Trabajadora Social

Vicerrectora





Diseñadora Textil

EJERCICIO 3:

Realice una oración con cada uno de los siguientes cargos y títulos femeninos:

Decana 


Comunicadora Social

Ministra

Presidenta


Arquitecta



Asistenta

Gobernadora


Jueza




Consulesa

1.3  ESCRITURA DE NÚMEROS

* La escritura eventual de números dentro de un texto, se efectúa de la siguiente manera:  

Del uno al nueve en letras y del 10 en adelante en cifras.

* Cuando se expresan cantidades en letras, se tiene en cuenta  que desde el dieciséis al veintinueve se escribe una sola palabra, del treinta y uno en adelante en tres palabras.

1   un, uno, una


11   once

21   veintiún, veintiuno

2   dos



12   doce

22   veintidós

3   tres



13   trece

23   veintitrés

4   cuatro



14   catorce

24   veinticuatro

5   cinco



15   quince

25   veinticinco

6   seis



16   dieciséis

26   veintiséis

7   siete



17   diecisiete
27   veintisiete

8   ocho



18   dieciocho
28   veintiocho

9   nueve



19   diecinueve
29   veintinueve

10   diez



20   veinte
 
30   treinta

31   treinta y un, treinta y uno 


32    treinta y dos


34   treinta y cuatro




51   cincuenta y un, cincuenta y uno



86   ochenta y seis




* Los únicos números que llevan la partícula SC son:  doscientos, trescientos, seiscientos.

216   doscientos dieciséis

329   trescientos veintinueve

     625   seiscientos veinticinco

* Los números  de cuatro cifras que representan años, No se separan con espacio, ni con punto.

Ejemplo:  Año 2004 

* Cuando en un texto se escribe la fecha completa, se representa en orden de día, mes y año.

Ejemplo:  La reunión se celebrará el 12 de junio de 2004

* Cuando se escribe en forma numérica  abreviada, se representa en orden de año, mes y día.

Ejemplo:  2004-06-01

* Las cifras que representan dinero, No se separan con espacio, sino con coma en los decimales; con punto para las unidades de mil y apóstrofe para las unidades de millón.

Ejemplo:  $34´456.457,00

* En contratos y demás documentos legales, las cantidades monetarias se escriben en cifras y letras, la segunda de las formas va entre paréntesis.

* No se usa las abreviaturas de M/cte. , M/L,  sólo la palabra pesos.

* Nunca se dividen cifras.

* No se utiliza la “o” minúscula, como cero.

* Los números telefónicos se separan por grupos y con espacios; el indicativo entre paréntesis.

(4) 523 07 13

* Los  números de cédula, se representan en cifras de miles separadas con punto.

Cédula 42.765.987

* Los números de NIT. Se representan en cifras de miles separadas por punto; se deja un espacio antes del último dígito que es el de verificación, chequeo o control.

NIT 890.987.986  4

EJERCICIO 4:

Corrija las siguientes expresiones que se encuentran en letras:

*  3.036.121  Tres millones cero treintayseis ciento veinte y uno mil 

_______________________________________________________

*  2.416  Dosmil cuatroscientos diez y seis mil

_____________________________________

*  600.001  Seicientos mil uno 

________________________

*  203.866  Docientos mil trescientos ochoscientos cecenta y seis

____________________________________________________

*  1.326,16  Un mil trescientos ventiseis con dieciséis

___________________________________________

1.4  ABREVIATURAS, SIGLAS Y ACRÓNIMOS

Dentro de la redacción comercial se requiere manejar un amplio vocabulario de índole contable, laboral, de negocios, términos mercantiles, económicos, entre otros; es decir, un léxico que se acomode a las necesidades específicas de cada asunto.

Además, se debe tener conocimiento de los acrónimos, siglas y abreviaturas más utilizadas en nuestro medio a nivel nacional.

ABREVIATURA:
Es la representación de las palabras en la escritura, con varias o una de sus letras, empleando a veces, únicamente mayúsculas y poniendo punto después de la parte escrita de cada vocablo.  No existe una regla absoluta para la formación de abreviaturas; en general, se adoptan las primeras letras de la palabra, se termina con una consonante y se cierra con un punto.  Ejemplo:



Tel.

teléfono



Cap.

Capítulo

A veces, se une las primeras letras con las últimas de la palabra.  Ejemplo:



Admón.

Administración



Gral.


General

Es recomendable no abreviar más de lo que el uso ha impuesto, porque no podría adivinarse el sentido.

Al escribir un valor numérico con el símbolo de una unidad de medida, éstos se separan con un espacio en blanco.  Luego de un símbolo, No debe escribirse signo de puntuación.  

Unidad de medida



símbolo

metro lineal




m

metro cuadrado



m

metro cúbico




m

kilogramo




kg

kilómetro




km

Hectómetro




Hm

Decámetro




Dm

decímetro




dm

centímetro




cm

milímetro




mm

tonelada




t

gramo





g

miligramo




mg

En el  texto de las comunicaciones, es incorrecto el uso de abreviaturas.  Deben colocarse las palabras completas (doctor, usted, señora, factura, cuenta...), a excepción de las que forman parte del nombre o razón social de una empresa, que así las tengan registradas.  Ejemplo:


Cía. Nacional de Empaques


Álvarez Restrepo Ltda.


Compañía Colombiana de Tejidos S.A.

ACRÓNIMO:
Es un nombre formado por letras o sílabas iniciales.

Ejemplos:

CORVIDE (Corporación de Vivienda y Desarrollo del Municipio de  Medellín)

FADEGAN (Federación de Ganaderos de Antioquia)

SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje)

SIJIN (Servicio  de Inteligencia de la Policía Metropolitana)

SIGLA:

Generalmente, es la escritura y lectura, únicamente de las letras iniciales de las palabras.

ONG (Organismos No Gubernamentales)

UMATA
 (Unidad Municipal de Asistencia Técnica y Agropecuaria)

PUC (Plan Único de Cuentas)

EJERCICIO 5:

Ubique al frente de cada abreviatura, sigla o acrónimo el significado que le corresponde; además, indique a qué categoría pertenece.

1.  DANE

2.  ICFES

3.  IDEMA

4.  INCORA

5.  a. de c.

6.  IPS

7.  EADE

8.  adv.

9.  NIT

10.  EDATEL

11.  AVIANCA

12.  CORPAUL

13.  FFAA

14.  OMS

15.  Sra.

16.  Cía.

17.  q.e.p.d.

18.  presb.

19.  Sto.

20.  Vo.Bo.

1.5  HORA

Para la denominación de hora local, se debe utilizar el modelo internacional de 24 horas.  Se expresa la cifra seguida de la palabra horas, sin agregar los términos:  mañana, tarde, noche.  Siempre debe ir dos dígitos antes de los dos puntos y dos dígitos, después de los mismos.

La reunión de las 14:00 a las 16:00 horas.

La junta es a las 08:30 horas.

TARDE

13:00

Una de la tarde 

14:00

Dos de la tarde

15:00

Tres de la tarde

16:00

Cuatro de la tarde

17:00

Cinco de la tarde

18:00

Seis de la tarde

19:00

Siete de la tarde

20:00

Ocho de la noche

21:00

Nueve de la noche

22:00

Diez de la noche

23:00 

Once de la noche

24:00  
Media noche

1.6  EXPRESIONES QUE DEBEN SEPARARSE

A bordo

a menudo

de prisa

de veras
o sea


a tiempo

A propósito

en fin


por su puesto

a cuestas

de repente

en efecto

a pesar

a partir

a veces

de pronto

por fin

tal vez


a través

en seguida

a menos que

1.7  EXPRESIONES COMPUESTAS QUE DEBEN ESCRIBIRSE JUNTAS

Abajo


acaso


además

afuera

Alrededor

anteponer

antesala

aparte

Apenas

aposta

aprisa


conmigo

Consigo

contigo

contrapeso

debajo

Encima

entretanto

quehacer

acerca

Adelante

adentro

anteayer

EJERCICIO 6:

*Consulta cinco expresiones que deben escribirse juntas y elabore con cada una, una oración.

* Consulte cinco locuciones con términos separados y realice un párrafo con lógica.

PRUEBA FINAL 

1.  Redacte un párrafo donde incluya 10 usos diferentes de mayúsculas.

2.  Elabore una oración con cada una de las siguientes expresiones:

En efecto 

Entretanto

A partir

Consigo

A menudo

3.  Apareamiento. Ubique el número que corresponda de la columna izquierda en la columna derecha.

1.  ADIDA


(   ) Unidad Municipal de Asistencia  Técnica y Agropecuaria

2.  BID


(   ) Federación Internacional del Fútbol Asociado
3.  CDT


(   ) Número de Identificación Tributaria

4.  FNA


(   ) Empresa Antioqueña de Energía
5.  NIT


(   ) Asociación de Institutores de Antioquia
6.  ONG


(   ) Fondo Nacional del Ahorro
7.  EADE


(   ) Certificados de Depósito de Ahorro a Término
8.  UMATA


(   ) Organismos No Gubernamentales
9.  FIFA


(   ) Banco Interamericano de Desarrollo
10.  UNESCO
(   ) Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia y la Cultura

ACTIVIDAD

Redacte un párrafo donde incluya:

-Tres denominaciones y profesiones femeninas

-Cuatro horas diferentes

-Un número de teléfono, de cédula, de NIT, una fecha completa y una cifra que represente dinero.
ENLACES

http://www.arcom.net/belca/como_esc/c_abreviat.html junio de 2003

http://szamora.freeservers.com/mayus.htm  junio de 2003

http://www.feriva.com/links/mayus.html  junio de 2003

http://www.oas.org/usde/publications/Unit/oea62s/ch002.htm  11 de enero de 2004

1.8  SIGNOS DE PUNTUACIÓN

1.8.1  La coma

No hay unas reglas exactas para el uso de la coma; pero sí unas normas generales que se detallan a continuación. 

Se usa coma:

· Para aislar los vocativos que van en medio de las oraciones.

Ejemplo:  Luchad, soldados, hasta vencer.

· Para separar las palabras de una enumeración.

Ejemplo: Las riquezas, los honores, los placeres, la gloria, pasan como el humo.
Antonio, José y Pedro.

· Para separar oraciones muy breves, pero con sentido completo.

Ejemplo: Llegué, vi, vencí. Acude, corre, vuela.

· Para separar del resto de la oración una aclaración o explicación.

Ejemplo: La verdad, escribe un político, se ha de sustentar con razones.

Los vientos, que son muy fuertes en aquella zona, impedían la navegación.

· Para separar de la oración expresiones como: esto es, es decir, en fin, por último, por consiguiente, sin embargo, además, en tal caso, por lo tanto, en cambio.  Cuando estas expresiones van en medio de la oración, se escriben entre comas.

Ejemplo: Por último, todos nos fuimos a casa.

Estas dos palabras son sinónimas, es decir, significan lo mismo.

· En las cabeceras de las cartas, se escribe coma entre el lugar y la fecha.

Ejemplo:  Sabaneta, 8 de noviembre de 2003

· Se escribe coma para separar los términos invertidos del nombre completo de una persona. (bibliografía, índice...)

Ejemplo:  BELLO, Andrés.  Gramática de la lengua castellana destinada al uso de los americanos.

· También suele anteponerse una coma a una conjunción o locución conjuntiva que une las proposiciones de una oración compuesta.  Pero, mas, aunque, sino, porque, pues, así que.
Ejemplo:  Es noble, porque tiene un palacio.

Puedes llevarte mi cámara de fotos,  pero ten  mucho cuidado.

· Para indicar que se ha omitido un verbo.

Ejemplo: Unos hablan de política; otros, de negocios.

Perro ladrador, poco mordedor.

El árbol perdió sus hojas; el viejo, su sonrisa.

· Cuando se invierte el orden lógico de los complementos en la oración.

Ejemplo: Con esta nevada, no llegaremos nunca.

1.8.2  Punto y coma

Se usa el punto y coma:
· Para separar oraciones en las que ya hay coma.

Ejemplo: Llegaron los vientos de noviembre, glaciales y recios; arrebataron sus hojas a los árboles...

· Antes de las conjunciones adversativas mas, pero, aunque, etc., si la oración es larga. Si es corta se puede usar la coma.

Ejemplo: Todo en amor es triste; mas triste y todo, es lo mejor que existe.

· Delante de una oración que resume todo lo dicho con anterioridad.

Ejemplo: El incesante tránsito de coches, el ruido y el griterío de las calles; todo me hace creer que hoy es la primera corrida de toros.

1.8.3  Punto

El punto es una pausa que indica que ha terminado una oración.
Clases de punto:
Punto y seguido: Se usa cuando se ha terminado una oración y se sigue escribiendo otra sobre el mismo tema.

Punto y aparte: Se usa para indicar que ha finalizado un párrafo.

Punto final: Indica que ha acabado el escrito.

Se escribe punto:
* Detrás de las abreviaturas.

Ejemplo: Sr. Dr. Dra. Sra.

* En las cantidades escritas con números para separar las unidades de mil y de millón.

Ejemplo: 1.580, 28.750, 12.435.565

* No se pone punto en:

	En los números de teléfono
	2634568

	En los números de los años
	1997

	En los números de páginas
	1456


*Cuando se cierran paréntesis o comillas, el punto irá siempre después de los mismos.

Ejemplo: Le respondieron que "era imposible atenderlo".
Esa respuesta le sentó muy mal (llevaba muchos años en la empresa).
"Es imposible entenderlo". (Lleva muchos años en la empresa).

*Después de los signos de interrogación y admiración no se pone punto.

Ejemplo: -¿Estás cansado? Sí. ¡Qué pronto has venido hoy!

1.8.4  Dos puntos

Se escriben dos puntos:
· Para iniciar una enumeración.

Ejemplo: Las estaciones del año son cuatro: primavera, verano, otoño e invierno.

· En los encabezamientos de las cartas.

Ejemplo: Respetado doctor Villegas:

· En el saludo al comienzo de un discurso.

Ejemplo: Señoras y señores:

· Para reproducir palabras textuales.

Ejemplo: Ya os dije el primer día: “Tened mucho cuidado”.

· Después de palabras o expresiones como: por ejemplo, declaro, certifico, ordeno, expone, suplica...

Ejemplo: En la zona ecuatorial hay ríos muy importantes. Por ejemplo: el Amazonas, el Congo...

· Para llamar la atención o resumir lo anterior.

Ejemplo: Lo primero de todo vean la plaza mayor. Una vivienda ha de estar limpia, aireada y soleada, en una palabra: habitable.

1.8.5  Puntos suspensivos 

Se escriben puntos suspensivos:
· Cuando se omite algo o se deja la oración incompleta.

Ejemplo: Dime con quién andas...

· Para indicar duda, inseguridad, temor o sorpresa con una forma de expresarse entrecortada.

Ejemplo: Bueno... en realidad... quizá... es posible...

· Cuando se deja sin completar una enumeración.

Ejemplo: Tengo muchas clases de flores: rosas, claveles...

· Cuando se quiere dar emoción.

Ejemplo: Y en lo más interesante... se apagó la luz.

· Para dejar algo indefinido o indeterminado.

Ejemplo: De la subida de precios... mejor ni hablar. El marisco... ni tocarlo.

1.8.6  Pregunta y exclamación

En castellano, los signos de interrogación (¿ ?) y admiración (¡ !) se ponen al principio y al final de la oración que deba llevarlos.
¿De dónde vienes? ¡Qué bien estás!

Normas sobre la interrogación y la admiración:

· Cuando la interrogación es indirecta no se usan signos.

Ejemplo: No sé de dónde vienes. Dime cómo estás.

· Los signos de interrogación o admiración se abrirán donde comience la pregunta o la exclamación, no donde empiece la oración.

Ejemplo: Tienes mucha razón, ¿por qué no han empezado? Se hizo Pablo con la pelota y ¡qué golazo, madre mía!

1.8.7  Comillas

Se usan las comillas (" "):
· Para encerrar una cita o frase textual.

Ejemplo: Contestó Felipe II: "Yo no mandé mis barcos a luchar contra los elementos".

· Para indicar que una palabra se está usando en sentido irónico no con su significado habitual.

Ejemplo: Me regaló una caja de cerillas. ¡Qué "espléndido"!

· Para indicar que una palabra pertenece a otro idioma.

Ejemplo: Sonó la alarma y lo pillaron "in fraganti".

· Para citar el título de un artículo, poema...

Ejemplo: Voy a leeros el poema "A un olmo seco".

1.8.8  Diéresis

Se usa la diéresis o crema sobre la vocal "ü" de las sílabas "gue", "gui" cuando queremos que la "u" se pronuncie.
Ejemplo: Vergüenza, cigüeña, averigüe, pingüino, lingüística.

1.8.9  Guión

El guión se usa (-):
*Para unir palabras.

Ejemplo: Se trataron temas socio-políticos. Hubo un acuerdo franco-español.

* Para relacionar dos fechas.

Ejemplo: Guerra civil (1936-1939). Rubén Darío (1876-1916).

* Para cortar palabras al final de línea.

Ejemplo: pro-mo-ción, con-si-guien-te.

Consideraciones al cortar palabras:

	Una vocal nunca quedará sola.
	ate-neo

	"ll", "rr", "ch" nunca se separan; "cc" sí.
	po-llo, ca-rro, ca-cha-rro, ac-ción

	Monosílabos, siglas y abreviaturas no se separan.
	buey, UNESCO, Excmo.


* Para intercalar en una oración una aclaración o comentario.

Ejemplo: La isla de San Andrés -según creo- es maravillosa.

* Para introducir diálogos en el texto separándolos de lo que dice el narrador.

Ejemplo: - ¿Cómo te llamas?
- Diego -contestó el valiente.
- ¿De dónde eres?
- De Colombia.

1.8.10  Paréntesis

Se usa el paréntesis ( ):
· Para aislar aclaraciones que se intercalan en la oración, lo mismo que el guión.

Ejemplo: Las hermanas de Pedro (Clara y Sofía) llegarán mañana.

· Para separar de la oración datos como fechas, páginas, provincia, país...

Ejemplo: Se lee en Machado (pág. 38) esta importante poesía. El Duero pasa por Toro (Zamora).

· Al añadir a una cantidad en número su equivalente en letra o viceversa.

Ejemplo: La factura era de $50.000 (cincuenta mil pesos).

· Para añadir la traducción de palabras extranjeras.

Ejemplo: César dijo: "Alea jacta est" (la suerte está echada).

EJERCICIO DE MAYÚSCULAS, MINÚSCULAS Y SIGNOS DE PUNTUACIÓN

En los siguientes ejemplos, adrede se han cometido errores en cuanto al uso de mayúsculas. 

1. en el lenguaje comercial, es necesario poner gran cuidado en el manejo de mayúsculas.  en este aspecto, suelen cometerse frecuentemente errores.

2. Cristo dijo:  “amamos los unos a los otros”.

3. Las gentes de la dorada son amables y acogedoras.

4. Cuando oyó los ladridos de capitán, se lanzó del lecho rápidamente.

5. Tus amigos se fueron a vivir a el poblado barrio de Medellín.

6. La sagrada biblia dice que san pedro lloró amargamente cuando cayó en la cuenta que había traicionado a su maestro.

7. Todavía en algunos pueblos de colombia se celebra la semana santa con gran pomposidad.

8. Deseamos, Doctor patiño, que usted nos conceda una entrevista para contarle nuestros problemas.

9. Medellín 14 de Agosto de 2001 

10. En la capilla Sixtina, el turista puede apreciar la creación del mundo, uno de los frescos más extraordinarios de miguel ángel.

12. El campesino colombiano cuenta con el apoyo de la federación de cafeteros de colombia.

13. El bolillo gómez definió la nómina para el mundial de fútbol en francia.  Ha dicho que espera que estos jugadores cumplan un buen papel, ya que están en un buen nivel.

En el siguiente texto, marcar las mayúsculas y colocar las tildes que sean necesarias.

Te declaro tambien mi envidia por tus nueve años.  a esa edad, mi hijo juan me notifico una mañana:  “no voy a crecer mas”.  pero a veces la vida no es facil, jerónimo, porque el sardino va por los dieciséis años.  No se por donde empezar a responderte.  Te pregunto mas bien si conoces una tienda en santa monica donde vendan bolis o bombones que nos conviertan en niños como tu.  me avisas para que la compremos con tendero y todo.  Buena esa actitud tuya de estar agradecido con tu maestra, doña maria lucia Velásquez, quien te enseño a leer.  A mi me enseño la señorita candida ortiz en un kinder del barrio berlin, cerca de san nicolas.  Felicitaciones por tu primera comunión.  Bien  por el diccionario que es el directorio telefonico de las palabras.  Tendras que leer muchos libros para que asi tu le saques harto gusto.

En las siguientes oraciones, ubique debidamente la COMA.

1.  Ni el dolor  ni la s súplicas  ni las lágrimas de su madre  lograron conmoverlo.

2.. El criminal ya sabía que su vida acabaría o en el destierro  o en la horca  o en la silla eléctrica o en la cadena perpetua.

3.  Muchas veces le hemos pedido a usted  señor Gerente  que venga a visitar los puestos de trabajo.

4.  Al dirigirme a ustedes  nuevos profesionales que hoy terminan su carrera en esta universidad  me siento lleno de orgullo.

5.  Algunos niños del barrio  mugrientos y desnutridos  jugaban entre las contaminadas aguas del mar.

6.  Que prosperes en todas tus empresas  es lo que todos deseamos.

7.  Que aquellos amigos se hubieran portado tan mal contigo  no fue culpa nuestra.

8.  Quienes nunca han tomado la decisión de enfrentarse a los problemas propios de la vida  siempre  estarán en el riesgo de ser derrotados.

9.  Muy despacio  el barco se fue retirando del muelle.

10.  Encima de la mesa  una docena de libros indicaban  cuáles eran las lecturas favoritas del pedagogo.

11  Yo les suplico que no luchen más  pues todo está perdido.

12.  Sabes que no puedo prestarte ese favor  luego no insistas.

13.  El día amaneció muy lluvioso  entonces decidieron quedarse en el hotel.

14.  Las mercancías que llegaron ayer  deben almacenarse en la bodega.

15.  Los árboles que estaban a la vera del camino  nos brindaron  sombra fresca y generosa.

16.  Mi madre  muy triste y descorazonada por mi comportamiento  se puso a llorar.

17.  Los ganadores del evento  plenos de la euforia que produce el triunfo  fueron conducidos hasta el podio por la multitud exultante.

En las siguientes oraciones, coloque DOS PUNTOS donde sea necesario. No olvide también los otros signos de puntuación.

1. Dos cosas deben completar siempre una buena alimentación a saber  las frutas y las legumbres.

2. Nos hemos dirigido a usted para manifestarle lo siguiente  dentro de ocho días se inaugura el nuevo acueducto municipal y queremos invitarlo muy particularmente.

3. Solo un mal existe del cual jamás podrá librarse el hombre  la muerte.

4. Esta es la situación  el río inunda todos los poblados y sus moradores quedaron sumidos en la más desoladora pobreza.

5. He tomado esta determinación  prepara todo para que el año entrante te vayas a estudiar a Bogotá.

6. Toda su vida  estuvo consagrada a conquistar un solo objetivo  la libertad de América.

En las siguientes oraciones, el PUNTO Y COMA y la coma deben ubicarlos correctamente. Además, encontrará a su vez, el uso de los dos puntos.

1. Su empresa  fracasó  por la deslealtad de quienes se decían sus mejores amigos estos no tenían otro interés que el de su bienestar personal.

2. Para extinguir el incendio unos acudían con vasijas de agua otros con ramas y tierra y unos terceros con escaleras y lazos para trepar a los techos.

3. Si hace buen tiempo podremos salir de paseo si no tendremos que quedarnos encerrados en casa.

4. La  elaboración de los proyectos se ha llevado a cabo con el mayor  cuidado posible se busca eliminar desde el principio aquellas fallas que son previsibles.

5. Todos debemos luchar contra los enemigos de la dignidad humana los maestros contra la ignorancia los médicos contra las enfermedades los arquitectos contra la falta de vivienda los agricultores contra la escasez de alimentos y los jueces contra la injusticia.

En las siguientes oraciones, coloque COMILLAS y comas correctamente.

1. Usted no tardará mucho tiempo en reponerse de los quebrantos que le ha ocasionado la enfermedad le dijo el médico aquel día antes de despedirse de ella.

2.  En el fondo del salón se veía una reproducción del Cristo con la cruz a cuestas de Miguel Ángel.

3.  Recuerdo que, siendo niño al leer Veinte leguas de viaje submarino mi imaginación se exaltaba hasta el frenesí con las increíbles aventuras que describe Julio Verne.

5.  La desventurada mujer declaró ante el jurado que, solo por compasión, había estrangulado la niña al nacer, para librarla de las miserias de esta vida.

En las siguientes oraciones, coloque PARÉNTESIS y coma donde sea necesario.

1.  Contradiciendo  la voluntad de sus padres ellos deseaban que fuera médico  se dedicó al estudio de la pintura, en la que luego fue famoso.

2.  La venta de nuestros productos su consumo ha aumentado notablemente en los últimos días contará en adelante con otras dos agencias distribuidoras.

3.  Entre los trabajadores reinaba desde hacía días se comentaba que la empresa estaba al borde de la quiebra gran  preocupación.

1.9  ASERTIVIDAD EN LAS COMUNICACIONES

El tono  empleado, las expresiones utilizadas, despiertan  sentimientos positivos, imprimen  amistosidad, favorecen la imagen de la empresa y motivan a actuar, de acuerdo con lo planteado en la comunicación.

Para que el mensaje comercial sea eficiente  y logre, además, los objetivos de persuadir al lector mediante la comunicación de ideas y decisiones, alternativas y a la vez pueda obtener una actitud y una respuesta positiva, debe reunir las siguientes características:

1.9.1  Claridad:  Es el ordenamiento lógico y metódico de las ideas con una aplicación correcta del lenguaje.  La claridad se obtiene en un escrito, cuando se utiliza un lenguaje limpio, sin rebuscamiento, es decir, utilizando las palabras adecuadas.

MENSAJE CONFUSO:  Por su import. Pedido 334-9, le expresamos nuestro agradecimiento,  fechado el día de ayer.  Procederemos,  por trans. Oriental; esta misma tarde a hacerle de su mercancía el despacho.

1.9.2  Integridad:  Es incluir todas las y los datos importantes dentro del tema del mensaje. Un mensaje es íntegro, cuando también es claro.  Hablar de integridad es lograr que las palabras digan lo que se quiere decir, que se ajusten al pensamiento y a la intención del escritor.

MENSAJE INCOMPLETO:  Complacido, le anexo cheque para cubrir el saldo de nuestra factura pendiente.

1.9.3  Brevedad:  Un mensaje es breve cuando utiliza el menor número de palabras, pero siendo claro e íntegro.  El mensaje breve, es aquel que va directo al tema.

MENSAJE DIFUSO:  En relación con su carta fechada el 29 de enero de 2001,donde solicita un crédito por la cantidad de $500.000 para la compra de materiales para reparaciones en el edificio del colegio de su dirección; nos es grato manifestarle que aceptamos sus referencias bancarias y concedemos a usted dicho crédito.

1.9.4  Cordialidad:  Está conformado por las cualidades humanas que se traslucen, a través de un tono del lenguaje positivo, cortés, amigable, espontáneo y respetuoso.

MENSAJE DESATENTO:  Al efecto, este daño causado por ustedes debe ser indemnizado; primero, haciendo un envío urgente por vía aérea para ganar tiempo; y segundo, descontando un 40% de la factura sin cargar en la misma los gastos de envío.  La fórmula es justa y esperamos sea aceptada por ustedes.

1.9.5  Coherencia:  Es la capacidad de manejar la información como un todo, donde cada elemento nos remite a la significación general del texto.  Los conectores, contribuyen a la coherencia de un texto, mediante el enlace de las ideas de un párrafo a otro.

1.9.6  Conectores:  y, así, también, además, adicionalmente, del mismo modo, tanto como, así como, tal como, igualmente, por último, entonces, finalmente, próximamente, en este momento, sin embargo, a pesar de,  en cambio, no obstante, por lo tanto, en contraste, por otra parte, es decir...

1.9.7  Veracidad:  Es escribir aquello de lo cual, se tiene suficiente certeza o evidencia, pues esta es la máxima característica comercial.

MENSAJE ENGAÑOSO:  Todos nuestros clientes, atestiguan haber obtenido la absoluta tranquilidad después de haber adquirido una póliza de viaje.

1.9.8  Motivación:  Motivar es despertar el interés en el lector, para que su decisión sea favorable, porque encuentre el tema interesante para satisfacer sus necesidades e intereses.

1.9.9  Positivismo:  El lenguaje y la actitud, deben descartar expresiones de reproche, como:  su reclamo, olvidó, dejó de, incumplimiento, irresponsabilidad, su queja...

El positivismo utiliza frases positivas, estimulantes y motivadoras, como por ejemplo:  nos gustaría poder colaborarle... Agradeceremos el envío de su cheque para conservar su nivel crediticio... Es un placer atenderle de inmediato y ....

EJEMPLO NEGATIVO:  No comprendemos cómo se han podido romper los envases, ya que tratamos de acomodarlos, cuidadosamente en su embalaje.

1.9.10  Modernismo:  Consiste en utilizar frases y palabras modernas, que reemplacen las  expresiones anticuadas, redundantes o demasiado obvias.

A continuación podrá observar un listado de términos anticuados con sus alternativas modernas:

TÉRMINOS ANTICUADOS


TÉRMINOS MODERNOS

1.  Por medio de la presente me 


1.  Le envío o le enviamos.

permito enviarle.

2.  Anticipo mis agradecimientos,


2.  Agradezco, le agradezco,

Agradeciéndole la atención,


agradeceré, agradeceremos

Quiero aprovechar la oportunidad

agradezco su atención.

para expresarle mi agradecimiento,

Agradezco de antemano.

3.  En el día de hoy...



3.  Hoy

4.  Tengo a bien...




4.  Me complace, nos complace...

5.  Le estamos incluyendo...


5.  Incluimos, enviamos, anexamos

Adjunto le incluyo...




adjunto, anexo, le envío

Me he tomado la libertad de enviarle

Adjunto a la presente

6.  Esta es para comunicarle


6.  Le comunico, le informamos

7.  Llegó a mi poder...



7.  Recibí...

Llegó a mis manos

8.  Hice la notificación



8.  Notifiqué, comuniqué, informé

9.  Permítame decirle que estamos

9.  Estamos satisfechos...

sumamente satisfechos...

10.  Daremos a este asunto nuestra

10. Atenderemos pronto...

más pronta atención...

11.  Sírvase ser tan amable de informarme
11. Sírvase informarme, agradeceré  






su valiosa información sobre...

12.  Estamos plenamente conscientes

12.  Sabemos, conocemos...

13.  Con relación a...



13.  En relación con...

14.  En base a..




14.  Con base en...

15.  Haciéndonos  cargo plenamente

15.  Nos encargamos...

16.  La mayoría de las veces...


16.  Generalmente...

17.  De conformidad con...



17.  Según...

18.  Debido al hecho de que...


18.  Como, puesto que...

19.  De la misma manera...


19.  Igualmente...

20.  De manera satisfactoria


20.  A gusto...

21.  Desgraciadamente



21.  Infortunadamente

22.  A pesar de que...



22.  Aunque...

23.  A la mayor brevedad posible...

23.  se especifica la fecha.

A su más pronta conveniencia...



De los corrientes...






Del mes próximo...





En una fecha cercana...





24.  Confío, confiamos...



24.  Espero, esperamos

25.  Esta es para informarle


25.  Nos place informarle...

26.  La presente tiene...



26.  Nos complace presentar...

27.  La primera prioridad...



27.  Lo primero...

28.  Con el objeto de analizar...


28.  Para analizar...

29.  Deseamos manifestar...


29.  Tenemos el gusto de ...

30.  Durante el tiempo en que...


30.  Mientras...

31.  Solicitamos se sirva informar...

31.  Por favor informarnos...

32.  Para su conocimiento y efecto...

32.  Para su información...

33.  Quiero hacer una pregunta..
.

33.  Me interesa saber...

34.  Sin más por el momento y con la

34.  Esperamos recibir noticias  esperanza de recibir su respuesta

suyas

35.  El objeto de la presente es solicitarle...
35.  Le solicito....

PRUEBA FINAL

Decir un uso de los siguientes signos de puntuación, con su respectivo ejemplo. 

COMILLAS___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ejemplo: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

PARÉNTESIS ______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Ejemplo:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

PUNTO Y COMA____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Ejemplo:

__________________________________________________________________

ACTIVIDAD

Desarrolle la siguiente actividad según las condiciones que se asignan; inicialmente el TESTAMENTO DE DON FACUNDO aparece con la omisión de los signos de puntuación; usted deberá colocar los signos para que este testamento sea heredado por: 

LA SUEGRA

EL SOBRINO

LA LIMOSNERA

EL SASTRE

EL TESTAMENTO DE DON FACUNDO

Dejo mis bienes a mi sobrino no a mi suegra tampoco jamás se pagará la cuenta del sastre nunca de ningún modo para la limosnera todo lo dicho es mi deseo yo Facundo Fonseca.

ENLACES Y BIBLIOGRAFÍA

http://ctv.es/USERS/pmc/frases-4.htm  junio de 2003

http://intramed.vam.mx/redac/signp2.htm  junio de 2003

http://www.feriva.com/links/puntua.hym  junio de 2003

Normas  técnicas colombianas sobre documentación comercial.  ICONTEC.   Santafé de Bogotá. 1996.

ORTOGRAFÍA DE LA REAL ACADEMIA DE LA LENGUA ESPAÑOLA. 1999.

ROJAS R., Demóstenes.  Redacción Comercial Estructurada.   McGraw-Hill.  1999.

SERNA, Alberto.  Cómo utilizar correctamente los signos de puntuación para redactar bien.  Colombia :  América editores. 1990. p. 119-125

VILLEGAS URIBE, Luz Amparo.  Manual de ortografía.  Medellín : SENA.  2000

UNIDAD 2  

CORRESPONDENCIA 

OBJETIVO GENERAL

Comparar las diferentes variables de la correspondencia comercial desde cada una de sus etapas y estilos teniendo en cuenta la normatividad Icontec y su aplicabilidad en el ámbito laboral
OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Clarificar el concepto de correspondencia, sus clases y documentos que la configuran.

Identificar la carta, en cuanto a sus partes, estilos y presentación.

PRUEBA INICIAL
1. Organice, según su respectivo orden, los siguientes datos de una carta comercial. 

254






Metatextil LTDA.

Mario Aguirre Betancur



Párrafo de desarrollo

Envigado, 28 de mayo de 2004


Gerente

Respetada señora Clara María:


Lina Z.

Jefa de Cartera




Carrera 45 No. 10-80

Párrafo de apertura




Párrafo de cierre

Sabaneta, Antioquia



Atentamente,


Clara María Naranjo Zuluaga


Señora

se envía copia al administrador señor León Darío López

2.  Transcriba el siguiente memorando, Invente el encabezado pertinente.

Le informo que el cambio en el horario de oficina de 7:30 a 11:30 y de 12:30 a 16:30 horas, tuvo entre los empleados la mayoría absoluta en la reunión celebrada el 6 de mayo.

Por lo anterior, a partir del 28 de junio, empezará a regir el mencionado horario para todos los funcionarios de la entidad.  Espero le informe a todo el personal de su dependencia.

Cordial saludo,

3.  Redacte una circular interna informando sobre un curso en sistemas a todo el personal de la empresa. 

4.  Redacte una  circular externa dirigida a los clientes informándoles sobre la gran promoción de ropa deportiva para quienes estén al día en sus créditos. 
2.  LA CORRESPONDENCIA  

CONCEPTO:  Comunicación escrita entre dos o más personas o empresas.  Lo escrito tiene más valor que lo hablado por ser un registro visible, una prueba concreta, que se puede consultar y revisar en cualquier momento.

Las formas utilizadas para estas comunicaciones escritas son:

· Cartas

· Circulares

· Memorandos

· Telegramas

Clasificación:  Teniendo en cuenta la procedencia de la comunicación escrita, la podemos clasificar en:

· Particular o privada:  Se cruzan entre personas ligadas por vínculos de amistad o familia.  Es esencialmente personal.

· Oficial:  Se establece entre oficinas del gobierno, para tratar asuntos oficiales.

· Diplomática:  Se cruza entre representantes gubernamentales de dos países.

· Protocolaria:  Comunicación de carácter ceremonial establecida por decreto, costumbre o rangos.

· Comercial:  Establecida entre personas que se dedican al comercio.  Con ella se ponen en contacto intereses económicos con el objeto de efectuar negocios.

2.1  LA CARTA 

Es el más importante de todos los documentos escritos que diariamente contribuyen a la buena marcha de los negocios y al fortalecimiento de las relaciones administrativas y profesionales.

La carta no sólo constituye el medio de comunicación más eficaz y el más usado, sino que es una prolongación de la empresa.

La correspondencia tiene su propia personalidad.  El carácter predominante de esa personalidad es el mismo que caracteriza el comercio;  es decir; el sentido del útil.

Ha de cuidarse su estilo para conseguir una perfecta comunicación y obtener una impresión favorable.

2.1.1  Estilos

Bloque extremo:  Todas las líneas partes del margen izquierdo.

Bloque:  Las líneas de número, fecha, asunto (si lo hay), firma y cargo se colocan partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho.

2.1.2  Márgenes

Superior  4cm  

Inferior   3cm

Lateral izquierdo  3cm 

Lateral derecho  3cm  

2.1.3  Partes de la carta comercial

Membrete

Es el encabezamiento impreso en el papel.

La mayoría de las empresas suelen identificarse con un diseño gráfico o con un determinado logotipo. Si la firma comercial posee un lema, ocasionalmente se incluye.

Los elementos del membrete son los siguientes:

-Diseño gráfico (logotipo)

-Denominación de la empresa

-Dirección

-Dirección postal

-Teléfono

-Fax

-Apartado

-Correo electrónico

Número o referencia
La numeración debe ser consecutiva, según lo establece el Código de Comercio, le puede anteceder el código de la sección o el departamento que produce la comunicación.

Fecha

Según la Academia Colombiana de la Lengua, la línea de la fecha debe contener el nombre de la ciudad de origen, el día, el mes y el año.

En la fecha se escribe una coma (,) inmediatamente después de la ciudad.

El mes se escribe en minúscula.

No se marca punto en el año, ni al final.

Ejemplo:   Medellín, 3 de agosto de 2005


      Segovia, 25 de septiembre de 2005

En algunas empresas, de acuerdo con las normas establecidas para la tramitación de la correspondencia, se reemplaza la fecha mecanografiada por el sello fechador.  En estos casos, sólo se mecanografía el nombre de la ciudad y la coma.

Datos del destinatario

* Tratamiento o título académico:  (Señor, Señora, Doctor, Doctora, Ingeniero, Licenciado...) con mayúscula inicial.  El término señorita No es recomendado.

*  Nombre del destinatario:  es la persona a quien se dirige la carta.  Se ubica en la segunda línea, en mayúscula sostenida o con inicial, de preferencia se escriben los dos apellidos.

*  Cargo: es el que desempeña el destinatario dentro de la empresa.  Se escribe con mayúscula inicial, completo, sin abreviar.

*  Empresa:  entidad donde labora el destinatario.  Se anota en la línea siguiente al cargo, con la denominación más ampliamente conocida, es decir, razón social, sigla o acrónimo.

*  Dirección o apartado:  se utiliza uno de las dos.  En la carta se coloca la misma dirección que se registra en el sobre. No se abrevian las palabras calle, carrera, avenida y demás.   

En el caso de apartado, se escribe completo sin abreviar.  La abreviatura de número (No.) se emplea, opcionalmente. 

* Ciudad:  se identifica la ciudad por su nombre, aún tratándose de correspondencia local.

Si el destinatario, es en otra ciudad se coloca el departamento.

La palabra Ciudad o La Ciudad, han caído en desuso. Cuando la carta se dirige  a personas  de la misma empresa, se coloca  el nombre de la ciudad, sin utilizar la palabra Presente.

Ejemplos:

Doctor






Señora

CARLOS MONTOYA



Margarita Pulgarín Muñoz

Gerente General




Jefa de Personal

Mayas y Mayas  Ltda.



CADES

Carrera 54  No. 98-45



Avenida 45   23-15

Sabaneta; Antioquia



Santiago de Cali, Valle del Cauca

Señor






Ingeniero

Jorge Vásquez




MAURICIO ZULUAGA GÓMEZ

Rector






Jefe de Proyectos

UNIREMINGTON




Construcciones  S.A.

Calle 51 No. 51 – 27 



Apartado 50697

Medellín

Asunto

Línea opcional que indica la síntesis del contenido, expresada en máximo cuatro palabras, con mayúscula inicial.

Saludo 

Frase de cortesía.  Para las damas, se acostumbra el nombre y para los caballeros, el apellido.

Ejemplo:

Apreciada señora Claudia:

Respetado doctor Vásquez:

Distinguida doctora Laura:

Estimada ingeniera Gloria:

Cordial saludo señor Martínez:

Como parte inicial del texto. Ejemplo:

Tenemos el gusto de saludarla, ingeniera Gladis, y de acuerdo con...

Con agrado lo saludamos, señor Guillermo, y le comunicamos...

Les presentamos un cordial saludo y les informamos que...

Respetuosamente, lo saludamos  y confirmamos...

Con nuestro cordial saludo remitimos...

Cuerpo o texto de la carta

La comunicación ideal, debe contener tres párrafos:

Párrafo de apertura o de introducción:  En él se enuncia el tema central del mensaje comercial, también se le llama párrafo de motivación.  Este párrafo puede ser desde una sola línea hasta cuatro, dependiendo del estilo y facilidad de expresión de quien redacta.

Párrafo de desarrollo y desenlace:  En él se desarrolla la idea central del mensaje, es decir, se va directamente al grano con todos los detalles y pormenores del asunto.  Generalmente, este párrafo se inicia con un conectivo que une la idea de motivación del párrafo de apertura con el de desenlace.  Hay ocasiones donde la importancia y extensión de la carta amerita dos párrafos de desarrollo y en casos extremos tres párrafos dando, así origen a una carta doble pliego.

Párrafo de conclusión o cierre:  En este último párrafo se agradece, se sugiere o se concluye, siempre tratando de conservar la buena voluntad del lector y a la vez creando el ambiente, para una próxima transacción.

Despedida

Es una expresión de cortesía  y debe ser consecuente  con el saludo, puesto que si se saluda de una forma familiar (apreciado, estimado) deberá existir una despedida de igual forma (cordialmente), pero si el saludo es más formal (respetado, distinguido) la despedida será Atentamente.

El ICONTEC presenta otras alternativas:

Despedida breve seguida de coma (,) y estos términos son  más usados:

Atentamente,

Cordialmente,

Despedida con frase de cortesía terminada en punto (.)

Agradecemos su amable colaboración.

Nos despedimos, cordialmente y esperamos su respuesta.

Muchas gracias por su gentileza y rápida acción.

Para nosotros es un placer servirle.

Les reiteramos nuestra amistad comercial.

NOTA:  se debe utilizar una alternativa por carta.

Datos del remitente

El nombre del remitente debe escribirse en concordancia con el nombre, en cuanto al uso de las mayúsculas.

El cargo  se anota en la línea siguiente con mayúscula inicial, sin centrar.  En el caso de los cargos con nombres extensos se podrá escribir en dos líneas, cuidando de que la línea inferior sea la más corta.

2.1.4  Líneas Especiales

* Anexo o anexos:  son documentos o elementos que acompañan la carta, se deben detallar en el texto, pero al final de la carta, se escribe la palabra Anexo o Anexos (según la cantidad), seguida de dos puntos y a dos espacios se escribe la cantidad, de preferencia se especifica el número de hojas o el tipo de documento.

Anexo:  Uno (10 hojas)

Anexos:  Tres ( dos disquetes y un cheque)

Anexos:  Cuatro (12 hojas)

*  Copia:  en esta línea se relacionan los destinatarios, así:

Copia:  Dr. Julio Ospina, Gerente


Dr. Carlos Aguirre, Jefe de Aseguramiento


Sr. Camilo Restrepo, Jefe de Personal

Copia:  Doctores Santiago Orozco Montoya, Gerente;  Andrés Uribe Llano, Jefe de

            Aseguramiento; señor Camilo Restrepo Gómez, Jefe de Personal.

Identificación del transcriptor

Se escribe el nombre con mayúscula inicial e inicial del apellido, de la persona responsable de transcribir o mecanografiar  el documento.  Se recomienda emplear letra más pequeña y en caso de los nombres compuestos, es conveniente escribir uno de los dos.

Sara O.

Julián M.

2.1.5  Cartas de dos o más pliegos

Cuando la comunicación contiene más de una hoja, debe tener un encabezamiento explicativo de continuidad y está constituido por el nombre del destinatario, código de la dependencia productora y contra el margen derecho el número de la hoja.

Ingeniero Guillermo Mora
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Señora Claudia Builes de Montoya





2

Doctor Carlos  Sandoval 2004-06-13
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Se pueden utilizar hojas en blanco o que tengan impreso sólo el logotipo o la razón social.

La calidad, el color y el tamaño del papel, deben ser los mismos en todas las hojas.

2.1.6  Aspectos generales que se deben tener en cuenta

El número ideal de párrafos de una carta comercial es de tres:  apertura, desarrollo y cierre.

El texto se debe expresar en primera persona del plural (nosotros) porque representa a un grupo empresarial, así se trate de un único firmante.

Se debe tratar en lo posible un solo tema por carta.

En las cartas comerciales,  se omiten los temas personales.

Prevea las acciones o reacciones del lector.

Demuestre amabilidad y comprensión; cuide el tono y naturalidad del mensaje.

Aplique la autocrítica a todo lo que escriba.

En las cartas, memorandos, circulares y mensajes sociales, se utiliza el tratamiento de usted.

Ni la carta, ni ningún mensaje ya sea comercial o social deben salir de la empresa con errores técnicos, ortográficos, gramaticales, de puntuación y de presentación.

Solo se utiliza una cara del papel.

Para utilizar segundas hojas, se debe pasar a la siguiente, como mínimo, un párrafo de tres renglones.

Tener especial cuidado en No dejar la firma en una hoja aparte.

Debe estar dirigida a un funcionario específico (nombre y apellidos completos).

Si la carta debe llevar sello, éste se coloca al lado derecho de la firma del remitente.

Evite siempre que pueda infinitivos, gerundios y participios.

4cm

MEMBRETE O RAZÓN SOCIAL

2-3 (enter)

Consecutivo

2-3 (enter)

Ciudad, fecha

4-6 (enter)

Tratamiento

Nombre del destinatario

Cargo

Nombre de la empresa

Dirección o apartado

Ciudad, Departamento 

2 (enter)

Asunto:

2 (enter)

Saludo:

3 (enter)

Texto -------------------------------------------------------------     -----------------------------------------------------------    ---------     ---------------------------------------.

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

-----------------------------------------------------------------          ----------------------------------------------.

2 (enter)

Despedida,

4-6 (enter)

Remitente

Cargo

2 (enter)

Anexo:  Cantidad (número de hojas o tipo de anexo)

2 (enter)

Copia:  Tratamiento Nombre, Cargo

2 (enter)

Identificación del Transcriptor


366-DRH

Medellín, 23 de marzo de 2005

Doctora

MARÍA EUGENIA SAMIGUEL TORO

Gerenta

Colombia y su futuro

Calle 30 No. 58-24

Sabaneta, Antioquia

Asunto:  Felicitaciones

Respetada doctora María Eugenia:

Su importante labor se hace cada día más extensa y meritoria.  Por lo tanto, reciba nuestras felicitaciones con motivo de la Campaña “Todos somos Colombia”, que viene desarrollando desde hace cuatro meses y que ya empieza a mostrar resultados muy positivos a nivel nacional.

Le deseamos muchos éxitos en el futuro y, además, confiamos que logrará a cabalidad el objetivo propuesto.

Atentamente,

ROBERTO PEÑA BUENDÍA

Jefe de Relaciones Públicas

Copia:  Doctor Jorge Hincapié, Gerente Administrativo

Claudia G.

023

Medellín, 28 de agosto de 2005

Señora

GLORIA MARÍA CORREA GIL

Secretaria Ejecutiva

CADES

Carrera 34  No. 56-89

Santuario, Antioquia

Asunto:  Modelo carta estilo bloque

Estimada señora Gloria: 

En esta carta, se puede observar que las líneas del consecutivo, la fecha, el asunto (si lo hay) y  el remitente, inician a partir de la mitad de la hoja, ésta es entonces, la diferencia entre bloque extremo y bloque.

Este modelo dentro de la correspondencia moderna es poco usual, sin embargo, sigue teniendo vigencia y depende también del gusto y tiempo que disponga el digitador.

La elección para el uso de este estilo de carta, es más de elegancia y protocolo, que de uso rutinario en la oficina.  Es importante que usted, conozca este estilo para sus trabajos mecanográficos a nivel empresarial.

Cordialmente,

LUZ BIBIANA DÍAZ MARTÍNEZ

Docente

Anexo:  Uno ( tres hojas)

Copia:  Señora  Patricia Hernández, Presidenta

Paula M.

3459 – DHR

Chía, 10 de junio de 2005

Doctor

JORGE VÁSQUEZ POSADA

Rector 

UNIREMINGTON

Calle 51  No. 51-27

Medellín

Asunto:  Congreso Internacional de Bioética

Estimado doctor Vásquez:

Por solicitud expresa del Vicerrector y Director de la Maestría en Bioética, doctor Pablo Arango, tengo el agrado de dirigirme a usted con el propósito de informarle sobre el primer Congreso Internacional de Bioética que se llevará  a cabo en la Universidad de la Sabana, en él se tratarán temas de gran importancia como el Derecho a la Vida, Derecho Fundamental, la Clonación, Fertilización In Vitro, la Muerte Cerebral, la Eutanasia, la Relación Médico – Paciente, la Responsabilidad Jurídica del Médico, entre otros.

En el campo del trabajo que se desarrollará en le congreso, aparece, a partir de las 14:00 horas, un espacio reservado para mesas de trabajo, en las cuales esperamos que diferentes grupos de investigación  aporten sus experiencias en el campo de la bioética.

Por ello, solicitamos que las ponencias, proyectos, comunicaciones, nos sean enviadas antes del 15 de agosto de 2005 con el propósito de que sean estudiadas, clasificadas, asignadas a las diferentes mesas de trabajo e incluidas, posteriormente en las memorias del congreso.  Lo ideal es que los trabajos de investigación, se envíen en Word 2.0  ó Word 6.0, además del texto escrito.

Doctor Jorge Vásquez Posada  3459 – DHR
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Quiero, además, solicitarle su colaboración para promover la participación de profesionales, tales como: médicos, enfermeras, abogados, filósofos, biólogos, economistas, maestros, comunicadores que consideren que la vida es su centro de interés y que quieran poner su propia vida al servicio de la vida.

Cordialmente,

AMPARO VÉLEZ RAMÍREZ

Investigaciones Científicas

Olga H.


Oficio 315

Medellín, 15 de octubre de 2004 

Doctor

HUGO RESTREPO MEJÍA

Alcalde

Municipio de San Copacabana

Copacabana,  Antioquia

Asunto:  Embargo de Crédito

Respetado doctor Restrepo:

Me permito comunicarle que dentro del proceso ejecutivo singular instaurado por la firma SERVICIOS DE CONSTRUCCIONES LIMITADA, contra MULTIOBRAS DE COLOMBIA LIMITADA, por auto de la fecha, se decretó  el embargo del crédito producto de los contratos de obra que la firma  demandada ha celebrado con ese Municipio (obre el matadero municipal), y que a la fecha se encuentra pendiente de pago.

Las retenciones que proceden, que se limitan a la suma de veintitrés millones de pesos ($23.000.000), se pondrán a disposición de este juzgado por medio del Banco Popular.

Sírvase proceder de conformidad y comunicarnos al respecto.

Atentamente,

Gloria Marín L.

GLORIA MARÍN LÓPEZ

Secretaria
Oficio 378

Medellín, 15 de noviembre de 2002 

Señor

Jorge Pulgarín

Cajero Pagador

Vestimoda  S.A.

Calle 45 No. 56-23

Medellín

Asunto:  Embargo de Sueldo.  Radicado 21.244

Respetado señor  Pulgarín:

Me permito comunicarle que dentro del proceso ejecutivo singular instaurado por la COOPERATIVA DE AHORRO Y CRÉDITO JOHN F. KENNEDY LTDA., contra MARCELA COLORADO SÁNCHEZ Y MÓNICA RAMÍREZ ZAPATA con cédulas de ciudadanía 42.741. 325 y 43.789.125, respectivamente, por auto del 5 de  noviembre pasado, se decretó el embargo del sueldo en la proporción del 50% y demás prestaciones sociales, que las demandadas devengan al servicio de esa empresa.

Las retenciones que procedan, se pondrán  a disposición de este despacho por intermedio del Banco Popular principal de esta ciudad.

Sírvase proceder de conformidad y comunicarnos al respecto.

Atentamente,

Gloria Marín L.

Gloria Marín López

Secretaria 

EJERCICIOS

1.  Organizar los diferentes datos que pertenecen a la carta, los cuales se encuentran en desorden y con errores con respecto a lo que indica el ICONTEC.  Tener en cuenta la puntuación, mayúsculas y aspectos mecanográficos:

1. subgerente administrativo


12.  asunto

2.  nury ibette gomez londoño


13.  mayo 26 de 2.005  valle, cali

3.  atte.





14.  respuesta de cotización

4.  jefa de personal




15.  párrafo de desarrollo

5.  méxico d f




16.  doctor

6.  párrafo de apertura



17.  comestibles el pacífico 

7.  kra. Dieciocho, ·#66-22



18.  párrafo de cierre

8.  mary luz pacheco, secretaria


19.  victor manuel arias e

9.  querido Doctor victor manuel


20.  034

10.  se envía copia al administrador señor leon dario lopez

11.  a la carta se le incluyen dos facturas correspondientes a febrero 12 y abril 26, cada una con dos hojas.

2.  Organice la siguiente carta, en estilo bloque extremo, teniendo en cuenta  las técnicas vigentes, además dé márgenes y espacios mecanográficos.

El signo (#) indica punto aparte.  Invente el saludo.  Colóquele la identidad mecanográfica:

Fecha actual, la carta está dirigida al señor carlos samper r., director ejecutivo, edificio vélez ángel, carrera 45 #. 45-23, nariño (ant), asunto:  reforma del sistema de enseñanza (#)  estamos seguros que usted está realmente interesado en mejorar su sistema de enseñanza del idioma inglés  y por tal motivo nos permitimos sugerirle que examine el folleto que acompañamos y en el que describimos detalladamente nuestras publicaciones para la enseñanza de este idioma (#) los libros que ofrecemos a su consideración han sido escritos por el profesor robert j. dixson y están reconocidos en todos los países de este hemisferio como el sistema más moderno para la enseñanza del inglés.  El profesor dixson tiene más de 25 años de experiencia en el campo de la enseñanza del inglés y durante estos años ha enseñado en famosas universidades (#) queremos  sugerirle que si no está familiarizado con el método dixson, nos escriba directamente  dándonos una lista de las obras que desee examinar que con mucho gusto se las remitiremos (#) cordialmente (#) josé  garcía, vicepresidente(#) anexo: folleto (8 hojas).  

3.  Organice cada uno de los siguientes destinatarios, aplicando las normas estudiadas:

* Dr. Carlos Maya Zapata, transversal 49 no. 15-98, jefe de cartera, envigado, industrias gallego s.a.

*  señorita, juliana carmona, tipografía son ltda., kra. 23  89- 26, Medellín, propietaria

*  octavio toro chica, uniremington, Medellín, dr.  calle 51 no. 51- 27, decano facultad ciencias humanas

2.1.7  Técnica ideal para la redacción de cartas.  Todas las cartas como los mensajes sociales o protocolarios deben seguir los siguientes pasos, además de las técnicas ya estudiadas para la elaboración de los párrafos.

*  Bosquejo de ideas:  se refiere a realizar un plan anticipado, porque una carta o mensaje no se deben improvisar.  

*  El borrador:  después de haber estructurado el bosquejo de ideas, se elabora un borrador completo, generalmente una carta ideal es de tres o cuatro párrafos, como máximo y una idea para cada párrafo.

*  Autocritíquese  el borrador:  la autocrítica tiene una gran virtud, mejorar la calidad del producto.  Cuando autocrítique su borrador, ubíquese en el lado del lector que va a recibir el mensaje y  hágase las siguientes preguntas:  ¿Cuál es el mensaje principal de esta carta? ¿Qué quiere saber esta persona?  ¿Qué necesidad tiene?  ¿Cuál es su interés?

*  Borrador mejorado:  con base en la autocrítica del borrador anterior, se elabora un borrador mejorado que debe reunir todas las características vitales y complementarias, además, de las técnicas adecuadas  y una correcta presentación gramatical, de puntuación y ortografía, pero siempre será susceptible de mejorarse más.

Al elaborar el borrador, es bueno recordar las características de cada uno de los párrafos que conforman la carta:

PÁRRAFO DE APERTURA:  El párrafo inicial de una carta reviste gran importancia, pues debe despertar el interés del lector por el mensaje que vamos a transmitir.

A continuación se ofrecen algunas frases con las que se puede iniciar la correspondencia.  Recuerde, no se limite a estos enunciados, solo son un aporte mientras va adquiriendo  práctica en la redacción, y amplía su estilo y léxico comercial. 

* Con motivo de la inauguración de nuestra sucursal...

* Acepte usted, mis más sinceras disculpas por...

* Lo felicitamos  por la grandiosa colaboración que ha tenido...

* Tenemos el gusto de comunicar a usted que ...

* Agradeceré me envíe...

*  Les presentamos disculpas por todas las dificultades que ...

*  Leímos con agrado su carta...

*  Felicitamos a usted sinceramente...

*  Nos dio mucho gusto enterarnos...

*  Agradecemos su valiosa información acerca de...

*  Gustosos damos respuesta a su carta donde...

*  Recordamos a usted que el ...

*  Nos interesa saber si...

*  Le comunicamos que por motivos ajenos a nuestra voluntad...

*  Es grato para nosotros contarlo entre nuestros...

PÁRRAFO DE DESARROLLO:  es el párrafo en el cual en forma clara y cortés, se expresa el asunto que motivó la comunicación.

PÁRRAFO DE CIERRE:  El párrafo de cierre debe ser breve y, sobre todo,  debe referirse específicamente a la acción que desee.

Las siguientes frases, son ejemplos con los que se puede iniciar un párrafo de cierre:

* Acepte  mi sincera felicitación por tan merecido nombramiento.

*  Esperamos tener la oportunidad de servirles muy pronto...

* De ser necesaria alguna información adicional...

*  Muchas gracias por su valiosa cooperación...

*  Esperamos encuentre útil la información...

*  Reciban nuestros mejores deseos de éxito y bienestar...

*  Nos dará mucho gusto servirle nuevamente...

*  Siento mucho no poder estar con usted en esta ocasión...

*  Esperamos su confirmación por escrito...

*  Agradezco, sinceramente su atención...

*  Espero la oportunidad de saludarlo  y...

*  Espero con gusto la llegada de este acontecimiento...

*  tan pronto recibamos su respuesta...

MEDIOS DE ENLACE

Sirven para unir una idea con otra, un párrafo con otro.  Entre  otros medios de enlace, se mencionan los siguientes:

Además de,

Ahora bien,

Así como,

Asimismo,

Como consecuencia de ello,

De esta manera,

En efecto,

Es decir,

Luego,

No obstante,

Para ello,

Por otra parte,

Sin embargo,

También,

Ya que,

ACTIVIDAD:

1.  Redacte una carta de Felicitaciones, dirigida al Rector de la Uniremington, por los 90 años de labor educativa de la institución.

Lo que debe contener:

Párrafo de apertura:
Iniciar con una frase de cortesía, mencione cualidades que han hecho sobresalir a la institución.

Párrafo de desarrollo:
Felicite, directamente.

Párrafo de cierre:

Desee éxitos para un futuro.

Nota:  recuerde digitarla, correctamente con los espacios respectivos, utilice adecuadamente las mayúsculas, tildes y las normas Icontec.  Usted es el transcriptor No el remitente.

2.  Redacte una carta de agradecimientos dirigida al doctor  Santiago Benítez, por la conferencia sobre Calidad Total que dictó en la empresa.

3.  Elabore una carta dirigida a la Vicedecana de la Facultad de Derecho, solicitando un examen supletorio del parcial de Administración documental, ya que en la fecha que se realizó estaba incapacitado.  Anexe incapacidad y envíe copia al Consejo Académico.

4.  Redacte una carta de solicitud de información dirigida al ICETEX, solicitando información sobre los diferentes planes de crédito.

Lo que debe contener:

Párrafo de apertura:
Iniciar con frase de cortesía.  Mencionar el por qué o para qué necesita la información.

Párrafo de desarrollo:
Señalar en forma detallada todas las inquietudes que se tengan.

Párrafo de cierre:
Agradecer y despedirse.  Solicitar el envío de folletos o catálogos.

5.  Elabore una carta de invitación a un evento de la institución.  Invente los datos del destinatario y del remitente.  Usted es el transcriptor.

2.2  ELABORACIÓN DEL SOBRE 

2.2.1  Definición

Cubierta que encierra la carta y preserva los documentos en general.

2.2.2  Distribución

El sobre se considera dividido en tres tercios:

- Tercio superior izquierdo, para los datos del remitente, 1.5 cm. horizontales y 3.5 cm. verticales.

- Tercio izquierdo inferior, 1.5 cm. para los demás datos del membrete y todo el ancho del sobre.

- Tercio central, para los datos del destinatario. 

- Tercio superior derecho, para uso privado del correo.
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El sobre comercial se debe escribir a máquina o computador, sin ningún error ortográfico, técnico o mecanográfico.

Los sobres de manila se podrán rotular en sentido horizontal o vertical, de acuerdo a la posición del membrete y todos los datos en mayúscula fija.

Los datos del destinatario, en el sobre se elaboran teniendo en cuenta:

Horizontalmente, de la mitad del sobre se retroceden cinco o diez espacios, dependiendo de la extensión de las líneas.

Verticalmente, de la mitad del sobre se suben dos o tres renglones, dependiendo del número de líneas.

Los datos se ubicarán así:

Primera línea: Tratamiento (Señor, Señora, Doctor, Doctora)

Segunda línea:  Nombre completo del funcionario

Tercera línea:  Cargo

Cuarta línea: Razón social o sigla, en el caso de nombre empresarial completo se deben respetar las abreviaturas S.A. Ltda. e incluso otras que haya adoptado la entidad registrada.

Quinta línea: Dirección completa. En la línea de dirección, cuando sea necesario, se deberán especificar claramente números o letras de oficina, piso, bloque, local, entre otros. Si hay letras dentro de la nomenclatura, éstas deberán escribirse en mayúscula unidas al número, puesto que forman un solo componente.

En el caso del apartado, se debe anotar como un solo número, es decir, sin guiones y sin espacios. No se escribe la dirección.

Sexta línea:  Lugar de destino. Puede ser local, nacional o internacional.

2.2.3  Sobre local

Para envío por correo urbano o con mensajero, se debe colocar el nombre de la ciudad en mayúscula inicial.  Ejemplo:

Doctor 

FABIO RICO CALLE

Presidente

Compañía Nacional de Chocolates S.A.

Carrera 48A  1A S-143

Medellín

2.2.4  Sobre nacional

La ciudad se escribe en mayúscula inicial, separado por una coma (,) del nombre del departamento.

Señor

CAMILO GONZÁLEZ VÉLEZ

Gerente

Colcafé Bogotá

Carrera 69A  39-89

Itagüí, Antioquia

2.2.5  Sobre internacional

El nombre de la ciudad se debe escribir en mayúscula sostenida, con cualquier dato numérico o nombre estipulado por el país de origen.

En esta sobre se presenta una séptima línea que corresponde al nombre del país; éste debe escribirse a dos renglones de la ciudad, en español y en mayúscula sostenida.

Señores

HIROAKI KUTSUZAWA

General Manager

Marubeni Corporation

3-2  Higashi-Shinagawa, 3-Chome

Shinagawa-Ku, Tokio 140

JAPÓN 

En sobres comerciales dirigidos al extranjero las denominaciones señor, señora, se escriben en español.

Para la correspondencia externa se utilizará el sobre de tamaño oficio con membrete.

Para el envío de documentos entre dependencia, se recomienda el uso del sobre de manila para correo interno.

Cuando sea necesario escribir en el sobre las palabras “CONFIDENCIAL” o “PERSONAL”, se escribirá en el tercio del remitente, a dos renglones debajo de la línea de la ciudad del destinatario.

En caso de anotaciones para la oficina de correos, tales como ENTREGA INMEDIATA, RECOMENDADO.  Se ubica en el tercio inferior derecho a dos renglones de la línea de la dirección.



2.3  LA CIRCULAR

Una circular es la que un mismo texto, se dirige a muchos destinatarios.  Por eso se considera, como una comunicación de carácter general.

Las márgenes son las mismas de la carta.

2.3.1  Carta circular o circular externa

Es una carta cuyo contenido, aunque de interés general, debe ser conocido por cada destinatario; de ahí que en su redacción debe primar el trato personal, de tal forma que al leerla, la persona tenga la impresión de que fue escrita exclusivamente para ella.

Es utilizada para dar a conocer productos, servicios u otras informaciones a los clientes, proveedores o distribuidores.

Para su elaboración, se tiene  en cuenta la norma de la carta comercial.

La diferencia con la carta es el saludo, ya que en la circular se saluda:

Apreciado cliente:

Estimado proveedor:

Respetado cuentacorrientista:

Para la redacción se tiene en cuenta los tres párrafos: apertura, desarrollo y cierre.

2.3.2  Circular interna o general

Es una comunicación para dar a conocer internamente actividades, normas generales, cambios, políticas, disposiciones, órdenes y asuntos de interés común.

PARTES DE LA CIRCULAR INTERNA

*  Denominación del documento

A partir del margen superior, se ubica la palabra CIRCULAR en mayúscula y centrada.

*  Número 

La numeración, puede ser la consecutiva para correspondencia o independiente para  circular.

*  Fecha

Igual que en la carta.

*  Destinatario

Se escribe en mayúscula sostenida, contra el margen izquierdo o centrado, el grupo destinatario de la circular.  Ejemplo:

PARA DIRECTORES Y SUBDIRECTORES REGIONALES

NOTA:  La preposición PARA, No va seguida de dos puntos.

*  Asunto

Síntesis del documento, sin exceder de cuatro palabras.  Asunto en mayúscula inicial.

*  Texto

Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.   En circulares de poca extensión, se puede dejar interlineado de uno y medio entre reglones y doble entre párrafos.

Con agrado informamos al personal...

La Dirección Administrativa, se complace en comunicar...

*  Despedida

Expresión de cortesía

*  Remitente

Nombre y cargo 

La circular no utiliza línea de copia.  Las otras líneas especiales, como anexos e identificación del transcriptor, se escribe como en la carta.

La redacción no tiene protocolos, es directo y no son necesarios los tres párrafos.

FORMATO CIRCULAR EXTERNA

314-DHR

Itagüí, 15 de noviembre de 2004

Doctor

JUAN CAMILO GAVIRIA POSADA

Director

Suvinil S.A.

Carrera 45A  No. 39-56

Envigado, Antioquia

Asunto:  Ampliación de cupo

Apreciado cliente:

Usted se ha distinguido  en nuestro banco  por la responsabilidad en el cumplimiento de sus obligaciones con su tarjeta de crédito.

Por lo anterior, nos complace informarle que su cupo total ha sido ampliado a Ochocientos mil pesos ($800.000), a partir de la fecha.  Esperamos que este crédito concedido, sea aprovechado por usted oportunamente, es beneficio de sus  intereses financieros.

Cordialmente,

GONZALO ALONSO CALLE TORO

Gerente

Olga U.

FORMATO CIRCULAR INTERNA

4cm

MEMBRETE O RAZÓN SOCIAL

CIRCULAR

2-3 (enter)

Consecutivo

2-3 (enter)

Ciudad, fecha

3 (enter)

GRUPO DESTINATARIO  

3 (enter)

Asunto:

3 (enter)

Texto --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.

-----------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.

2(enter)

Cordialmente,

4-6(enter)

NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo

2(enter)

Ident. Trans.


CIRCULAR

GG-32

Medellín, 15 de agosto de 2004

PARA TODO EL PERSONAL

Asunto:  Capacitación

La Gerencia General, tiene el agrado de comunicar que a partir de septiembre, se iniciarán las inscripciones para la capacitación interna del personal femenino, la cual se desarrollará el 3 de septiembre de las 08:00 hasta las 17:00 horas.

La Empresa en su interés de elevar su nivel profesional, considera de suma importancia la asistencia puntual y responsable a estas actividades.  Estamos seguros que esta capacitación servirá para escalar posiciones en la carrera administrativa de la Empresa y su reajuste salarial.

El registro para dichas inscripciones se realizará en el Departamento de Recursos Humanos, en las horas de la mañana, únicamente.

CARLOS TORO HINCAPIÉ

Director Administrativo

Ana M.

ACTIVIDAD

1.  Redacte tres circulares internas con los siguientes asuntos, invente el grupo destinatario y el remitente, usted es el transcriptor:  

*  Celebración del Día del Amor  y la Amistad

*  Campaña de salud

*  Mantenimiento de equipos de cómputo

2.  Redacte dos circulares externas, invente los datos del destinatario:

*  Agradecimientos, por la campaña de donación de libros.

*  Tema libre.

2.3  EL MEMORANDO

Es una comunicación interna:  esto es, que se cruza entre miembros o dependencias de una misma empresa.

Es breve, no porque su contenido tenga que ser corto, sino por la  simplificación de los elementos que la componen y por su trato informal, sin protocolos.

El comunicante transmite una información que indica: orden, prohibición, autorización, sugerencia, advertencia, opinión, deseo, rechazo, llamada de atención, compromiso, entre otros.

La mayoría de las empresas tiene papelería  timbrada, para este tipo de comunicaciones, generalmente en tamaño medio oficio.  No obstante, cuando no haya formatos especiales, o cuando el contenido del memorando sea largo, usted puede tomar una hoja en blanco y elaborarlo, teniendo  presente identificarla  en la parte superior con el nombre de la empresa y la dependencia, colocando luego la palabra MEMORANDO y sus demás líneas básicas.

2.4.1  Márgenes

Superior 4cm  

Inferior  3cm

Lateral izquierdo 3cm 

Lateral derecho 3cm  

2.4.2  Partes del memorando

*  Denominación del documento

A partir del margen superior, de dos a tres interlíneas  se ubica la palabra MEMORANDO, en mayúscula sostenida y centrada.

*  Número o referencia

La numeración es consecutiva, según lo establece el Código de Comercio.   Le puede anteceder el código de dependencia determinado por cada empresa en particular.

*  Fecha

Igual que en la carta comercial.

*  Encabezamiento:  

PARA:

Al frente se anotan los datos del destinatario.

DE:  

Datos del remitente.

ASUNTO:  

Síntesis del documento, sin exceder de cuatro palabras.

NOTA:  los vocablos PARA, DE, ASUNTO pueden ir impresos o digitados.  La información correspondiente, se tabula a dos espacios de la palabra ASUNTO.

ALTERNATIVA 1

PARA: 
Doctora Alicia García Cadavid, Secretaria General

DE: 

Guillermo Zuluaga, Director Seccional

ASUNTO:
Círculo de calidad

En este caso se omite al final del texto, el nombre mecanografiado del remitente y sólo aparece su firma.

ALTERNATIVA 2

PARA:

Señora  Laura Gómez Martínez, Secretaria de Gerencia

DE:

Jefe Oficina Jurídica

ASUNTO:
Contrato 456

En este caso, la firma del remitente, aparece sobre el nombre mecanografiado al final del texto, con mayúscula inicial.

ALTERNATIVA 3

PARA:
Jefe División

DE:  

Jefe de Contabilidad

ASUNTO:
Ajustes al presupuesto

En este caso, la firma del remitente, se coloca sobre el nombre mecanografiado al final del texto.

*  Texto

Se inicia  de tres a cuatro interlíneas del ASUNTO.

Se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés. Se expresa en primera persona del singular o del plural (yo, nosotros).

En lo posible  se trata sólo un tema por memorando.

En los memorandos se utiliza tratamiento de usted.

La presentación debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

*  Despedida

Presenta dos alternativas:  con una expresión breve seguida de coma o con frase de cortesía terminada en punto.  Ejemplo:

Atentamente,

Agradezco que transmita esta información al personal de su dependencia.

*  Remitente

El funcionario responsable firma, de preferencia con tinta negra.

*  Líneas especiales

Al igual que en la carta

*  Identificación del transcriptor

Al igual que en la carta.

Si la persona que firma, es la misma que escribe el documento, no se necesita identificación del transcriptor.

4 cm

MEMBRETE O RAZÓN SOCIAL

2-3 (enter)

MEMORANDO

2-3 (enter)

Código. Consecutivo

2-3 (enter)

Ciudad, fecha

3 (enter)

PARA:

Tratamiento Nombre, Cargo

2(enter)

DE:

Cargo

2 (enter)

ASUNTO:
Resumen o síntesis

3-4 (enter)

Texto -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.

2(enter)

Despedida,

4-6(enter)

Nombre del remitente

2 (enter)

Anexos:  

2(enter)

Copia:

2(enter)

Ident. Trans.

FORMATO DE MEMORANDO

MEMORANDO

123-RP

Medellín, 21 de septiembre de 2004

PARA:
Señor Jairo Piedrahíta, Gerente Administrativo

DE:

Pedro Juan González,  Gerente

ASUNTO:
Adquisición equipo de fotocopiado

Con el objetivo de agilizar en forma más rápida nuestra correspondencia, hemos adquirido una máquina fotocopiadora.  A partir de la fecha, este equipo está ubicado en el Departamento de Operaciones, para disponibilidad de todo el personal.  Para su utilización, es necesario un procedimiento de control, el cual se hará a través de los jefes de cada departamento.

Cordialmente,

PEDRO JUAN GONZÁLEZ

Natalia G:

ACTIVIDAD

Redacte memorandos con los siguientes asuntos:

Sugerencia

Autorización

Prohibición

Rechazo

Invente los datos del destinatario y el remitente, usted es el transcriptor.

2.5  CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

DEFINICIÓN

CONSTANCIA, documento escrito de carácter probatorio en el que se describen hechos o circunstancias que no requieren solemnidad, además sirve para sustentar.

Tiempo de servicio

Experiencia

Salarios u honorarios

Clase de trabajo

Jornada laboral

Cumplimiento de comisiones

Comportamiento del trabajador

Se debe elaborar en papel con membrete.

CERTIFICADO, es un documento público o privado, de carácter probatorio, que asegura la veracidad y legalidad de un hecho o acto solemne, acontecimiento acompañado de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial, ceremonia, juramento o norma.  

Se pueden utilizar para fines, como:

- Calificaciones obtenidas dentro de períodos académicos.

- Derecho de uso del Sello ICONTEC de conformidad con Norma Técnica Colombiana.

- Diploma conferido por una institución y documento que establece un privilegio o premio.

- Asistencia a congresos, cursos, seminarios o eventos.

- Certificado de Aseguramiento de Calidad.

- Certificado del sistema de Administración Ambiental.

- Becas, donaciones y exenciones.

- Registro civil o parroquial de nacimiento, matrimonio o defunción.

- Documento de identidad.

- Monto de créditos, préstamos u otras transacciones comerciales.

- Relación de retenciones de impuestos.

- Paz y salvos.

- Resultados, exámenes e incapacidades médicas.

Tiene las mismas partes de la Constancia; si la entidad lo requiere, utilizará un formato y papel específico para ello.

ELABORACIÓN

Se elaboran en papel con membrete, en estilo bloque extremo.

Membrete

Número

Ciudad, fecha (día, mes y año de expedición de la constancia)

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

HACE CONSTAR:

La constancia se expide cuando el empleado está vinculado a la Empresa.  Se debe elaborar en hojas de correspondencia de la Compañía, mencionando la identificación del empleado, la fecha de vinculación, el cargo y el salario mensual.

También se debe colocar el motivo por el cual se expide la constancia.  Se puede elaborar a doble espacio, sin saludo ni despedida.

La constancia se expide cuando el trabajador está vinculado a la Compañía; la certificación cuando ya se ha retirado.

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO

Identificación del Transcriptor

Modelo constancia
3 cm y 4 cm

Membrete

2 a 3 (enter)

0102

2 a 3 (enter)

Barranquilla, 5 de octubre de 2004

3 a 4 (enter)

EL JEFE DE LA DIVISIÓN ADMINISTRATIVA

      3 a 4 (enter)

HACE CONSTAR:

                                                                       3 a 4(enter)   

Que la señora ANA MARÍA BUITRAGO BOTERO, con cédula 34.678.908 de Barranquilla, está vinculada a nuestra empresa, desde el 13 de octubre de 1999.

2 (enter)

Desempeña el cargo de Secretaria de la Vicepresidencia de Mercadeo, de tiempo completo, con un salario mensual de $1’000.000 (un millón de pesos).

2 (enter)

Se expide esta constancia a solicitud de la interesada, para ser presentada en Conavi, como parte de la documentación requerida para respaldar un crédito de vivienda.

4 a 6 (enter)

DARÍO GÓMEZ CARDONA

2 (enter)

Clara P.

09800

Medellín, 3 de julio de 2004

EL JEFE DE PERSONAL

CERTIFICA:

Que el doctor JUAN CARLOS GONZÁLEZ BECERRA, con cédula 72.876.090 de Medellín, estuvo vinculado a esta empresa durante nueve años.

El doctor González, se desempeñó como Jefe de Mantenimiento, cumpliendo a cabalidad con las funciones inherentes a su cargo, con eficiencia y responsabilidad.  Fue muy apreciado en la empresa por sus cualidades morales, intelectuales, compañerismo y don de gentes.  Su retiro fue voluntario.

DARÍO GÓMEZ CARDONA

Clara P.
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UNIDAD 3

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL

OBJETIVO GENERAL

Describir los conceptos generales del archivo, su objetivo, clases, cuidados y sistemas de clasificación.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Definir la Administración Documental y su importancia dentro de las organizaciones.

Identificar el archivo y sus clases.

Analizar los sistemas de clasificación de archivos más utilizados.

PRUEBA INICIAL

1.  Con sus palabras defina lo que entiende por administración documental.

2.  Escriba cinco aspectos entendidos como beneficios que otorga la administración documental en aquellas empresas que la han implementado.

3.  ¿Qué clases de archivos usted conoce y en qué consiste cada uno?

4.  ¿Cuáles sistemas de clasificación de información usted considera que se utilizan con mayor frecuencia a nivel empresarial?

3.1  ASPECTOS  GENERALES

La Rama Judicial del Poder Público es uno de los sectores de la administración del Estado que produce una mayor cantidad de documentos. Además de la cantidad, la calidad de documentos, trascendentales para el funcionamiento de la sociedad. Con otra característica: la seguridad de los procedimientos con que se debe administrar el documento, en la medida en que muchos de ellos tienen reserva legal durante algunas etapas procesales.

Uno de los avances más importantes en el campo de la organización del sistema judicial colombiano se ha dado en los últimos años con la decisión del Consejo Superior de la Judicatura de organizar los Archivos Judiciales como un importante patrimonio documental de la nación al tramitar ante el Banco Mundial los recursos necesarios para iniciar el rescate y organización de los diferentes fondos regionales. Este es un importante punto de partida, y buen comienzo.

Hoy nadie puede negar que el precepto constitucional de la “prestación de pronta y cumplida justicia” está directamente relacionado con la administración documental y con la demora con que los funcionarios y especialmente los jueces tienen acceso a la información sobre la cual tienen que tomar delicadas decisiones que, además, están sometidas a rigurosos términos.

Quienes conocen los procedimientos judiciales saben las demoras que existen desde el momento en que se abre un proceso y el momento en que se termina; se podría calcular cuanto tiempo de esos largos años corresponden a administración documental. Si las administraciones judiciales pudieran con tecnologías apropiadas automatizar procesos de localización del documento mediante índices, bases de datos y digitalización de imágenes, los tiempos del trámite del documento se podrían reducir considerablemente para que el tiempo del análisis de la información y de la toma de la decisión ganaran espacio, mejorando sustancialmente la calidad del servicio y evitando la más grande de las injusticias: la duración del proceso.

Marco Jurídico:

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”, establece reglas y principios generales que regulan la función archivística del Estado, la cual tiene un ámbito de aplicación en la Administración Pública en sus diferentes niveles.

Entre sus artículos están los siguientes.

Artículo 21. Programas de Gestión Documental. Las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse los principios y procesos archivísticos.


PARÁGRAFO: Los documentos emitidos por los citados medios gozarán de la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.
Artículo 22. Procesos Archivísticos. La gestión de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la producción o recepción, la distribución, la consulta, la organización, la recuperación y la disposición final de los documentos.
Artículo 23. Formación de archivos: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos los archivos se clasifican en:

ARCHIVO DE GESTIÓN: Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados. 

ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. 

ARCHIVO HISTÓRICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservación permanente. 

Artículo 24. Obligatoriedad de las tablas de retención. Será obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retención documental.
Artículo 25. De los documentos contables, notariales y otros. El Ministerio de la Cultura, a través del Archivo General de la Nación y el del sector correspondiente, de conformidad con las normas aplicables, reglamentarán lo relacionado con los tiempos de retención documental, organización y conservación de las historias clínicas, historias laborales, documentos contables y documentos notariales. Así mismo, se reglamentará lo atinente a los documentos producidos por las entidades privadas que presten servicios públicos.
Artículo 26. Inventario Documental. Es obligación de las entidades de la Administración Pública elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura tiene como política la gestión documental, reconocida como un conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación, como patrimonio documental por su contenido histórico y cultural.
El 95% de la documentación de los archivos judiciales es de carácter procesal. El 5% es de carácter administrativo. La información procesal se administra mediante una unidad archivística: El Expediente que se registra por el orden de radicación del proceso y el respectivo juzgado o la instancia procesal en que se encuentra transitoria o definitivamente. La documentación administrativa se organiza por Unidad administrativa generadora (Principio Universal de Procedencia), y por año y tipo de Documento.

La Unidad Documental: El Expediente.

Aunque parezca elemental, vale la pena hacerse la pregunta: ¿Qué es un expediente?

El diccionario de María Moliner define como expediente <<abrir, instruir, tramitar>>/ Conjunto de todas las tramitaciones llevadas a cabo en una oficina sobre un asunto./ Conjunto de todos los documentos que se van produciendo en esas tramitaciones. / Para el Diccionario de la Real Academia: ”Dependencia o negocio que se sigue sin juicio contradictorio en los tribunales a solicitud de un interesado o de oficio>>

Para este caso: Se podría definir como la recopilación de información calificada para la toma de

decisiones, generalmente dentro de un proceso.

La calidad y prontitud de la decisión judicial tiene que ver de un lado con las normas procesales, en segundo lugar con la disponibilidad de la información que se da dentro de las diferentes etapas del proceso.

Los procedimientos instructivos y probatorios no son otra cosa que el acopio técnico de información encaminada a demostrar ante la autoridad judicial mediante el acopio de información calificada que debe ser recopilada en la unidad documental llamada expediente.

Una vez cerrada la etapa de acopio de información, el tiempo disponible dentro de los términos judiciales se distribuye entre análisis de la información, solución de recursos y redacción de la decisión.

Si parte de ese tiempo se reduce por la dificultad del trámite del documento, teniendo en cuenta que existen los recursos del proceso que presentan las partes, simplemente el valioso tiempo dedicado al análisis de la información y a la toma de la decisión se reduce en detrimento de la calidad de la decisión.

3.1.1 Concepto, bases legales y objetivos

Toda organización, ya que pertenezca, al sector público o privado, que por su volumen, sea pequeña, mediana o grande, requiere de un ordenamiento adecuado y funcional de su fondo documental, el cual se le conoce como archivo.

El archivo, es el ordenamiento metódico y adecuado de documentos para su conservación y consulta, proporcionando información precisa; constituyéndose en la historia de toda la organización.

Los principios de la práctica archivística se remontan a la aparición  de la escritura, invento que trajo consigo la aparición del mensaje.  

CONCEPTO

Archivo es uno o más conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural, por una persona o institución, en el transcurso de su gestión, conservados para servir como testimonio e información, para las personas o institución que los produce.  Constituye la historia de la empresa.

Cuando se habla de documento, hay que hacer varias apreciaciones:

* Un  documento es todo lo que me hable o dé testimonio de la actividad humana, es un soporte perdurable.

* Son documentos, no solo los escritos sino también los impresos, disquete, monedas, planos, fotografías, cintas radiofónicas, pinturas, esculturas, entre otros.

* Según la finalidad que persiguen los documentos, se pueden clasificar en:

Documentos dispositivos: Son aquellos que imparten normas  de obligatorio cumplimiento.  Leyes, Decretos, Ordenanzas, Resoluciones, Acuerdos.

Documentos informativos:   Estos conforman la generalidad de los documentos dentro de una gestión administrativo.  Cartas, memorandos, circulares, presupuestos, programación...

Documentos testimoniales:  son aquellos que sirven como prueba o testimonio. Dan fe de que el hecho sucedió.  Balances anuales, contratos, propiedad del inmueble.

BASES LEGALES (LEGISLACIÓN ARCHIVÍSTICA)

En nuestro país la legislación archivística es poco conocida, pero existe y es importante que se conozca, acate y divulgue. 
Ley 57 de 1985.   Sobre reserva legal de los documentos de archivos públicos a los 30 años de expedido y se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Decreto 1798 de 1990.  Por el cual se dictan normas sobre libros de comercio.

Ley 80 de 1989.  Por la cual se crea el Archivo General de la Nación.  Para la preservación y conservación de la memoria cultural de nuestro país el gobierno a través de la  Ley 80 de 1989, que sin ser una ley de archivos, creó el Archivo General de la Nación como órgano de dirección y coordinación, normativo nacional en materia archivística y estableció el Sistema Nacional de Archivos como Programa Especial con miras a coordinar la acción de los archivos del país, a lograr la mutua cooperación, la comunicación permanente y el desarrollo armónico e integral de los mismos.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.  Se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.  Suministra las pautas y principios que regulan la función archivística en las entidades oficiales.

Art. 20 Constitución Política 1991.  Derecho a la información.  Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicación.  Estos son libres y tienen responsabilidad social.  Se garantiza el derecho a la rectificación en condiciones de equidad.  No habrá censura.

Art. 23 Constitución Política 1991.  Derecho de petición.  Toda persona, tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución.  El legislador podrá reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar sus derechos fundamentales.

Art. 74 Constitución Política.  Acceso a los documentos públicos.  Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos públicos, salvo el caso que establezca la ley.  El secreto profesional es inviolable.

Art. 54  Código de Comercio.  Deberes de los comerciantes.  "Dejar copia fiel de la correspondencia que dirija en relación con sus negocios, por cualquier medio que asegure la exactitud y duración de la copia.  Así mismo, conservará la correspondencia que reciba en relación con sus actividades comerciales con anotación de la fecha de contestación o de no haberse dado respuesta."

Cuando una empresa decida microfilmar documentos, debe ceñirse a lo dispuesto en los Decretos 2527 y 3354 de 1950 y 1954, respectivamente, y a la Resolución 316 de 1956.

La ley obliga a conservar la documentación, pero también la protege.  Los artículos 223 y 224 del Código de Procedimiento Penal, consideran delito:

Destruir, suprimir, ocultar, total o parcialmente documentos y lo castiga así:

Con prisión de 2 a 10 años si la falta es cometida por un empleado oficial.

Con prisión de 1 a 6 años si es cometida por un particular.

Si se va a utilizar tecnología de punta para el manejo de los archivos y la información, como el disco óptico, la empresa debe ceñirse a lo dispuesto en el Decreto 2620  del 23 de diciembre de 1993.

Decreto 1382 de 1995.  Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la trasferencia de la documentación histórica de los archivos de los organismos nacionales, al Archivo General de la Nación.

OBJETIVOS DEL ARCHIVO

*  Archivar, localizar y consultar en forma rápida, fácil y segura.

*  Conservar las fuentes históricas, haciendo la selección con base en normas bien estudiadas y cumpliendo la legislación pertinente, para realizar una política racional de eliminación.

*  Unificar los criterios en cuanto a registro, manejo, conservación, clasificación, restauración, consulta y control de los documentos.

*  Acelerar su guarda, controlar su atención y disponer de ellos inmediatamente para su consulta.

*  Centralizar o descentralizar la correspondencia, de acuerdo con su carácter general o particular;  y estandarizar los sistemas y procedimientos, coordinando el funcionamiento del archivo con la correspondencia.

*  Entrenar y actualizar al personal dedicado a estas labores, para que funcione técnicamente y perduren los sistemas implantados.

*  Registrar datos útiles y depurados para que sirvan a los ejecutivos en la toma de decisiones.

*  Evitar repeticiones innecesarias y, de esta manera, disminuir la duplicidad del trabajo y su costo, economizar espacio y lograr un acondicionamiento técnico del local.

3.1.2  Los archivos especiales

Las empresas no sólo guardan papeles, sino que almacenan todo tipo de documentos y para ellos existen los archivos especiales, a los cuales vamos a referirnos:

*Aspidoteca:  del griego aspis, idos; escudo, y thekes; caja, estuche.  Caja o estuche forrado, donde se guardan o coleccionan escudos.

*Biblioteca:  lugar público o privado donde se guardan libros, convenientemente ordenados para su lectura, consulta, investigación y, obviamente, para obtener la información necesaria para ampliar conocimientos.  El archivista debe, en ocasiones, manejar una pequeña biblioteca cuyos libros están relacionados específicamente con la labor que desarrolla la empresa, alguna dependencia, o sencillamente para el estudio e investigación; de ahí la importancia de tener una visión general de cómo está organizada una biblioteca.

Esencialmente los libros se organizan en orden numérico con ficheros alfabéticos.  Hay varios sistemas de clasificación, pero el más usado por las bibliotecas del mundo y aceptado por el Instituto Internacional de Bibliotecas, con sede en Bruselas (Bélgica), es el Dewey.  Partió de una base sencilla, la división de los conocimientos humanos en diez grupos, cada uno de los cuales subdividió en otros diez y así sucesivamente.  Los grupos fundamentales se clasifican así:

0. Obras Generales



4.0 Filología en general

1. Filosofía




4.1 Lingüística

2. Religión




4.2 Filología inglesa

3. Ciencias sociales y derecho
4.3 Filología alemana, escandinava, 

holandesa

4. Filología

4.4 Filología francesa, provenzal, catalana

5. Ciencias puras
4.5 Filología italiana y rumana

6. Ciencias aplicadas
4.6 Filología española y portuguesa

7. Bellas Artes
4.7 Filología latina

8. Literatura
4.8 Filología griega

9. Historia y Geografía
4.9 Filología de otras lenguas

Cada uno de estos grupos se subdivide a su vez, hasta obtener un número destinado a una clasificación menor.  El método decimal puede llegar a tener cuatro, cinco o seis dígitos.  De ellos, la primera división corresponde al grupo principal; la segunda, a la primera división; la tercera, a la segunda división, etc.  En las bibliotecas existen varios tipos de ficheros y los más usados son:  de autores, por materia y por títulos.

Cada ficha lleva en una de las esquinas superiores el número de clasificación que corresponde al libro (asignatura).   Este mismo número, bien visible, aparece en el lomo del libro, colocado en le estante respectivo entre otros volúmenes.  La ficha queda clasificada en la gaveta del fichero.

Los volúmenes se encuentran en estantes adosados a las paredes o colocados en forma lateral.  La ubicación de los libros debe hacerse en el lugar adecuado y en tal sentido que facilite su consecución en el acto.  Para ello, basta marcar los armarios y anaqueles.  Es muy necesaria la unificación de la signatura en los ficheros, para contribuir al intercambio rápido entre bibliotecas.

*Clisoteca:  el clisé, antiguamente conocido como cliché, es una plancha que representa algún grabado.  Su costo y uso reincidente hacen que sea importante conservarlos.  Al lugar donde se guardan los clisés se le denomina clisoteca.  Se acostumbra pegar los impresos en cartulina, numerarlos consecutivamente y colocarlos en carpetas.  También se pueden colocar en bandejas móviles con fondo de fieltro para que no se dañen, y con separaciones interiores.  Las referencias se colocan en una etiqueta que se pega en el fondo de cada clisé.

Cuando existen más de cinco clisés se aconseja llevar un tarjetero, colocando numerales o literales a las bandejas, para su localización.  El fichero puede ser ordenado por asuntos.

*Discoteca:  lugar donde se organizan los discos o casetes.  Esta ordenación puede hacerse en  forma vertical o en forma horizontal.

*Fototeca:  en la fototeca se conservan las fotografías, organizadas en álbumes.  De acuerdo con la importancia que les conceda la empresa, se agrupan por:  eventos, procesos, personas, etc.

Cuando el número de álbumes no justifica una fototeca, se ubican en la hemeroteca, y a cada uno se le asigna el número correspondiente.

*Hemeroteca:  la hemeroteca es un mueble donde se guardan revistas, periódicos, folletos, boletines, álbumes de fotografías, etc.  Su organización ofrece dificultad por la gran variedad de tamaños, pero la posición más recomendable para ubicarlos es la vertical.  Se pueden clasificar en forma alfabética o numérica, teniendo en cuenta un orden cronológico dentro de cada grupo.  Si su clasificación es alfabética, puede hacerse por:

El título


El tema o el asunto

El lugar de origen

La clase, etc.

El sistema numérico se sugiere cuando el material es muy abundante.  Para controlar el contenido de la hemeroteca debe usarse el tarjetero.  Cuando la clasificación se hace por temas o asuntos, se  aconseja la referencia cruzada.

*Mapoteca:  mueble donde se archivan los mapas.  Puede ser horizontal, pero presenta dificultad para la consulta por la superposición de los documentos; para obviarla, se debe tener en cuenta la guía de consulta, en la cual aparecen numerados los mapas.  También se acostumbra guardarlos enrollados y colocados en tubos de plástico o cartón, con tapa blanca en la cual se coloca el indicativo correspondiente, sea alfabético o numérico.  Los tubos pueden pintarse de diferentes colores para señalar, por ejemplo, los distintos continentes.  Generalmente, en los colegios se utilizan equipos de tipo suspendido y pueden se de pared o móviles; también se encuentran equipos cerrados para material enrollado, como los que aparecen en las ilustraciones.

*Matrices:  las matrices, esténciles y material para duplicar, se pueden archivar en forma horizontal en las mismas cajas donde vienen, siguiendo este procedimiento:

-Quítele el esténcil o matriz, la tinta, colocándolo entre dos hojas de periódico.

-Tome una copia de las que sacó el esténcil, para facilitar su identificación, o la identificación del contenido.

-Coloque en la superficie de la matriz, donde están los orificios, el nombre del documento, para identificar el título.

-Péguele cinta mágica al nombre o al título del documento, para evitar que se borre.

-Separe cada esténcil con la cartulina que trae.

-Numere o identifique la caja para su fácil localización.

-Haga una lista con los contenidos.

-Haga un fichero  alfabético o numérico para controlar y organizar los  esténciles.

También se pueden organizar en forma vertical, enrollados o suspendidos por medio de pinzas o varillas.

*Recortes de periódicos y revistas:  las oficinas de prensa, divulgación, ventas, etc., necesitan mantener recortes de periódicos y revistas para información, seguimiento y control.  El recorte se puede efectuar de dos formas: a) sin dañar la revista, sacando fotocopia y b) recortando la revista o periódico.  Los recortes se pegan en hojas  en álbumes de cartulina, cartón, plástico, etc.  Al recortar cada artículo tenga en cuenta que debe hacer una referencia bibliográfica o conjunto de datos precisos y detallados para facilitar la identificación de la publicación o parte de ella.

*Archivos para procesamiento de datos:  el procesamiento de datos es un sistema para transferir automáticamente la información por medio de cintas de papel perforadas, tarjetas perforadas, cintas magnéticas, discos, disquetes, etc.  El almacenamiento de estos elementos debe hacerse con gran cuidado para que el polvo no se adhiera y la humedad y la temperatura en el área estén controladas.

3.2  CLASIFICACIÓN DEL ARCHIVO

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se forman a través de las siguientes fases:

*  Según su uso:  Comúnmente se habla de tres fases o edades, basadas en la frecuencia de uso de los originales o en el valor decreciente de los mismos.  Así: ACTIVOS, SEMIACTIVOS Y PERMANENTES.

ACTIVOS.  También denominados archivos de gestión.  Se caracteriza porque la información que conserva es de consulta permanente.  Está compuesto por documentos del año actual, o de los años anteriores que estén en tramitación o pendientes de esta.  La información deberá ser evaluada anualmente,  por los traslados al archivo semiactivo.

SEMIACTIVOS.  Llamados también centrales o intermedios.  Está constituido por documentos que ya cumplieron su trámite, pero por razones legales, fiscales o administrativas aún siguen vigentes y son consultados con menor frecuencia.  El porcentaje de información, es de más o menos 60% su fuente es de archivo activo.  

PERMANENTE.  También conocidos como históricos o inactivos.  Contienen la información vital para la compañía y la que va conformando su historia.  Se conserva como ciencia, cultura o historia de un país.  Comprende el traspaso definitivo de los papeles, para su conservación perpetua de acuerdo con disposiciones legales.

*  Según su organización:  los archivos pueden ser administrados de manera:  CENTRALIZADOS, DESCENTRALIZADOS Y DESCENTRALIZADOS CON CONTROL CENTRAL.

CENTRALIZADA.  Es un archivo con toda la información de la empresa en una sola oficina.  Está dirigida por un funcionario especializado.  Los documentos son de carácter general, para consulta inmediata. Reduce costos de material, equipo, tiempo y espacio, ya que  se centra toda la información en un solo sitio.

DESCENTRALIZADA  Se dice que es descentralizado cuando cada una de las dependencias es responsable de recibir, despachar, archivar y conservar la documentación que a ella le compete. 

Lleva un sistema independiente de clasificación de acuerdo a sus intereses.

Tiene como desventaja que muchos documentos de interés general, son desconocidos por otras dependencias.  Además,  aumenta costos, porque cada dependencia necesita espacio, equipo, material y tiempo.

DESCENTRALIZADA CON CONTROL CENTRAL.  Es la combinación de los dos sistemas anteriores. El trámite de la documentación está centralizado.  Allí reposa la totalidad de la información, la diferencia radica en que cada dependencia conserva, únicamente la copia de los documentos.  

ACTIVIDAD

Identifique la clasificación de los archivos, de acuerdo con las siguientes lectura:

SEGÚN SU ORGANIZACIÓN

Carmen Elena Duque, es la Directora Administrativa de la empresa Inmobiliaria La Frontera, está un poco preocupada porque desea organizar la información de la empresa, ya que cada dependencia maneja sus carpetas, han cerrado algunos baños para guardar cajas con papeles, también colocan cajas debajo de escalas y en todo sitio.  En reuniones con los demás directivos, éstos se han negado a entregar los documentos alegando que los necesitan constantemente y que de pronto se traspapelan.

¿Qué tipo de archivo es?  _____________________________________________

SEGÚN SU USO

EL señor Orlando Uribe, inició su empresa de avisos publicitarios hace más de 35 años, actualmente la gerencia su hija mayor.   Desde hace tres meses don Orlando, se ha propuesto organizar unos documentos que tiene en su residencia, ya que desea recopilar y colocar en álbunes gran cantidad de información que ha conservado.

¿Qué tipo de archivo es? 

_______________________________________________

3.3  PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR

INSPECCIONAR

Cerciorarse que la correspondencia, está aprobada y lista para archivar.  Verificar en el sello radicador de correspondencia recibida, si está firmada por quien la tramitó.  Retirar ganchos de cosedora y clips de los documentos.

CLASIFICAR

Determinar el número, nombre o fecha con la cual se organizarán los documentos, que se van a archivar; se colocan en grupos homogéneos de acuerdo con la entidad productora y con el sistema de organización que tenga la empresa.

DISTRIBUIR

Después de clasificarlos se colocan en los distribuidores, según la organización inicial.

La correspondencia  que se ha subrayado, debe ordenarse alfabética, numérica o cronológicamente.

ARCHIVAR

Finalmente, se colocan en la carpeta interna correspondiente y ésta en el archivador.

3.4  PRINCIPIOS DE ORDENAMIENTO

La organización de los documentos  por cualquier sistema que se elija, exige que la persona responsable sepa archivarlos técnica y correctamente para su rápida y fácil localización en el momento que se requieran.  Los principios de ordenamiento del archivo son:  ALFABÉTICO, NUMÉRICO Y CRONOLÓGICO.

3.4.1  Alfabético 

Llamado también nominativo; consiste en ordenar los nombres por las letras del alfabeto ( A-Z).  Este principio se subdivide en:

Nombres de personas naturales

Nombres de personas jurídicas o razones sociales

Asuntos, temas o materias

Nombres de lugares geográficos

Es un sistema DIRECTO, porque los documentos pueden consultarse leyendo el nombre en la carpeta.

3.4.1.1 Personas naturales

El nombre de una persona, según la ley, está compuesto por:  el nombre, los apellidos y el seudónimo (si lo hay).  Es decir, los nombres de personas naturales se conforman en unidades y cada unidad puede tener uno o más elementos, así:

Primera unidad es el primer apellido (paterno)

Segunda unidad  es el segundo apellido (materno)

Tercera unidad es el nombre

Ejemplo:  MARIANA GUTIÉRREZ ZULUAGA  quedaría  GUTIÉRREZ ZULUAGA MARIANA

*  Cuando se trata de personas con idénticos nombres y diferentes apellidos, el orden está dado por el apellido.

Ejemplo:  

JUAN D. ESCALLÓN

JUAN D. ESCAMILLA

JUAN D. ESCANDÓN  

Quedaría:   1.  ESCALLÓN JUAN D.


      2.    ESCAMILLA JUAN D.


      3.    ESCANDÓN JUAN D.

Nota:  observe que al organizar los nombres por apellidos, se hace en orden alfabético.

*  Cuando  los apellidos son iguales, el orden alfabético estará dado por el primer nombre.  Sin tener en cuenta el  segundo apellido.  Ejemplo:

1.  PÉREZ CASTRO MIGUEL

2.  PÉREZ ÁLVAREZ MILCIADES

*  Para distinguir nombres iguales y apellidos iguales, se acostumbra tener en cuenta la cédula, el título, el grado o la dirección.  Ejemplo:  

1.  LÒPEZ R. LUIS (Abogado)

2.  LÓPEZ R. LUIS (Doctor)

3.  LÓPEZ R. LUIS (Teniente)

*  Cuando en los nombres extranjeros sea difícil establecer cual de las partes de éste es el nombre o cual el apellido, se ordenará como está escrito y se harán referencias cruzadas.  Ejemplo:

LIAN PI HAO    Quedaría:  LIAN PI HAO  (referencia cruzada véase  PI HAO LIAN)

Se debe indagar con la persona, sobre cual de las partes es el apellido, para poder abrir la carpeta con el apellido correcto.  No se debe dejar nada por supuesto.

REFERENCIA CRUZADA:  Son una ayuda para encontrar documentos cuyo sitio en el archivo no sea muy práctico, y puedan ser buscados bajo diferentes denominaciones.  En cada uno de los sitios dudosos se coloca la hoja de referencia cruzada, indicando bajo qué nombre o número se encuentra archivado, realmente el material.

*  En caso de apellidos con prefijos, tales como:   D´ León, D´Ettorre, De Greiff, De los Ríos...

Van en primer lugar los apellidos con apóstrofo:  D´ Aleman,  D´Ettorre; los apellidos con prefijo DE, en segundo luga; y los que llevan el prefijo DEL, en tercer lugar; todos ellos seguidos del resto de palabras que los acompañan en forma alfabética.

D´COSTA, DE BEDOUT, DE GREIFF, DE OSSA, DE VILLA, DE ZULÁTEGUI, DEL CORRAL, DEL TORO, DEL VALLE, DE LA CALLE, DE LOS RÍOS.

A continuación, encontrará un ejemplo de cómo debe quedar en orden alfabético una lista de personas naturales.

DALAI YELIPSA ÁLVAREZ GALEANO

KATHERINE ELENA PERTUZ HERNÁNDEZ

SANDRA MILENA ÁLVAREZ TORRES

JOHANA MABELLY OCHOA MEJÍA

MARY RUBY GARCÍA BOTERO

LUZ ESTELA YEPES ZAPATA

MARISOL GARCÍA BOTERO

GLORIA YESENIA HERNÁNDEZ PERTUZ

SORAIDA ANDREA RESTREPO

YULLY QUENLLY ÁLVAREZ TORRENTE

Quedaría asÍ.

1.  ÁLVAREZ GALEANO DALAI YELIPSA

2.  ÁLVAREZ TORRES SANDRA MILENA

3.  ÁLVAREZ TORRENTE YULLY QUENLLY

4.  GARCÍA BOTERO MARISOL

5.  GARCÍA BOTERO MARY RUBY

6.  HERNÁNDEZ PERTUZ GLORIA YESENIA

7.  OCHOA MEJÍA JOHANA MABELLY

8.  PERTUZ HERNÁNDEZ kATHERINE ELENA

9.  RESTREPO SORAIDA ANDREA

10.  YEPES ZAPATA LUZ ESTELA

NOTA:  Los nombres y apellidos que se encontraron en la anterior lista, son según su ortografía como aparecen en la cédula, lo cual no significa que estén, correctamente escritos.

Organice la siguiente lista de personas naturales:

CATALINA LUCÍA DEL MONTE VÉLEZ

ANDRÉS FERNANDO CASTAÑO URIBE

SOLEDAD CÁRDENAS DE SOLER

DIANA RUTH DELGADO CASTRO

LUIS MARCOS CÁRDENAS C.

JULIO ROBERTO CLAVIJO GARCÍA

SOL BEATRIZ DEL CARMEN CÁRDENAS S.

HERNÁN JOSÉ DE LOS RÍOS SOTO

CAMILO DE LA VEGA RODAS

Organice la lista de personas naturales:

JOSÉ DE JESÚS BEJARANO DÍAZ

LUIS C. GÓMEZ ARRUBLA

JULIO ENRIQUE JARAMILLO SALGADO

MARCO A. MONTAÑO RUSSI

JUAN PARDO PACHÓN

ALFONSO CASTILLO ARIAS

HERNANDO RUIZ

ADALBERTO BELTRÁN CLAVIJO

HÉCTOR MANCIPE

LUIS DE LA ROSA RÍOS

RAFAEL LÓPEZ RINCÓN

MILTON GONZÁLEZ RUBIO

HÉCTOR G. SANTANDER OSORIO

DAMAS CASADAS

Existen dos sistemas para la ordenación de los nombres de mujeres casadas.  El americano y el hispano o latino.

El sistema americano, es utilizado en  nuestro directorio telefónico y consiste en clasificar las casadas, así:

Apellido del esposo

Nombre completo

Apellido paterno

Preposición DE o la palabra VIUDA DE

Ejemplo:  LINA MARÍA FORONDA DE VILLA  Quedaría:  VILLA LINA MARÍA FORONDA DE 


GLORIA MARÍN VIUDA DE JIMÉNEZ  Quedaría:  JIMÉNEZ GLORIA MARÍA VIUDA DE

Observe con cuidado el siguiente ejemplo de damas casadas, en el sistema americano.  Donde encontrará también damas solteras y nombres de hombres.

ELVIA TAVERA DE NOGUERA

CELINA MIRA DE NOREÑA

RAMONA TORRES DE NOREÑA 

ELENA TABARES DE NOGUERA

RODRIGO NOVOA PRIETO

RODRIGO ALONSO NOVOA A.

CARMEN E. CORREDOR DE NOREÑA

CÉSAR MAURICIO NOREÑA MIRA

CARMEN T. CORRALES DE NOREÑA

CÉSAR NOREÑA MIRA

Quedaría así:

1.  NOGUERA ELENA TABARES DE

2.  NOGUERA ELVIA TAVERA DE 

3.  NOREÑA CARMEN E. CORREDOR DE

4.  NOREÑA CARMEN T. CORRALES DE

5.  NOREÑA CELINA MIRA DE

6.  NOREÑA MIRA CÉSAR 

7.  NOREÑA MIRA CÉSAR MAURICIO

8.  NOREÑA RAMONA TORRES DE

9.  NOVOA PRIETO RODRIGO

10.  NOVOA A. RODRIGO ALONSO

Organice alfabéticamente la siguiente  lista de nombres:

LILIANA  MORENO DE GAVIRIA

WILSON VEGA SÁNCHEZ

ORLANDO VALDERRAMA OSORIO

GUSTAVO MAZO CASTRILLÓN

LIGIA PÉREZ DE MÉNDEZ

ADELA LOAIZA MOSQUERA

ELIZABETH HERRERA URIBE

Organice la siguiente lista:

LISANDRO CARDONA

ANDREA CHICA VIUDA DE AGUDELO

CAMILO VÁSQUEZ BLANDÓN

MARIA DE JESÚS VÉLEZ DE CANO

MARÍA ANGÉLICA DUQUE SUÁREZ

CÉSAR ATEHORTÚA SÁNCHEZ

ACTIVIDAD:  realice dos ejercicios donde haya siete nombres y luego resuélvalo.

El sistema hispano o latino, en nuestro medio y para efectos de archivo, tiene prioridad; consiste en clasificar las mujeres casadas, así:

Apellido paterno

Preposición De o la palabra VIUDA DE

Apellido del esposo

Nombre

Ejemplo:  ROSA ZULUAGA DE VELÁSQUEZ  Quedaría:  ZULUAGA DE VELÁSQUEZ ROSA 

Observe con cuidado el siguiente ejemplo de damas casadas en el sistema hispano.  Donde encontrará, también damas solteras y nombres de hombres.

ROSARIO LOTERO VÉLEZ

ELIZABETH LOTERO DE DÍAZ

JUAN DAVID LOTERO JARAMILLO

ELISA LOTERO DE DÍEZ

EUGENIA LOZANO DE BOTERO

FANNY LOTERO DE GARRIDO

AMPARO E. LOZADA DE LUJÁN

EUNICE LOZANO DE GUZMÁN

Quedaría así:

1  LOTERO DE DÍEZ ELISA

2.  LOTERO DE DÍAZ ELIZABETH

3.  LOTERO DE GARRIDO FANNY

4. LOTERO JARAMILLO JUAN DAVID

5.  LOTERO VÉLEZ ROSARIO

6.  LOZADA DE LUJÁN AMPARO E.

7.  LOZANO DE BOTERO EUGENIA

8.  LOZANO DE GUZMÁN EUNICE

Organice la siguiente lista de nombres:

PAULA ANDREA BOLÍVAR RAMÍREZ

AURA MARÍA DURANGO DE DÍAZ

MARÍA ELOISA GÓMEZ ZULUAGA

LUZ MERY CORREA DE AGUILAR

MARCO ANTONIO GIRALDO AGUILAR

LILIA AMPARO MEDINA VIUDA DE MAZO

Realice como el anterior:

SOFÍA ARANGO DE PEÑA

RUBÉN A. GÓMEZ GARCÍA

RODRIGO CÓRDOBA RAMÍREZ

BLANCA NUBIA ABELLO ÁLVAREZ

BEATRIZ LONDOÑO ROJAS

MARÍA LUISA BOTERO DE GÓMEZ

GLORIA INÉS MARULANDA DE ARIAS

FLOR EMILSEN SOTO DE SOTO

3.4.1.2  Personas jurídicas

En el caso de nombres comerciales que en su razón social indiquen la naturaleza del negocio y lleven el nombre completo de una persona natural, se clasifican tal como aparecen y cada palabra constituye una unidad.

Se debe tener en cuenta un nombre genérico para rotular la gaveta, pero la información de las carpetas se almacenará principalmente por orden alfabético, es decir, en las carpetas colgantes se registran las letras del alfabeto; en las carpetas auxiliares o individuales se marcará un orden alfabético por asuntos.

Cuando en la razón social existan números, deben tratarse como si estuvieran escritos en letras, pero sin cambiarlos.

Ejemplo:

PANADERÍA LA 13 

PANADERÍA LA TRICENTENARIA

PANADERÍA LA 15

PANADERÍA LA 11

Quedaría así:

PANADERÍA LA 11

PANADERÍA LA 15

PANADERÍA LA 13 

PANADERÍA LA TRICENTENARIA

Cuando se agrupan bajo una misma denominación o término, se tendrá en cuenta el orden numérico ascendente.

Ejemplo:

ALMACÉN PRIMAVERA 1

ALMACÉN PRIMAVERA 2

JUZGADO 3

JUZGADO 4

NOTARÍA 2

NOTARÍA 5

3.4.1.3  Asuntos, temas o materias

El asunto bajo el cual se va a clasificar se determina por lo tratado en el texto del documento.  Los temas escogidos se ordenan alfabéticamente, por la palabra clave de la descripción de un servicio o actividad.

NOTA: para abrir una carpeta individual se necesitan como mínimo cinco documentos.  Cuando estos no se dan, se elaboran carpetas de VARIOS o MISCELÁNEA, en las cuales se guardan los documentos  de varios corresponsales, cuyo nombre inicie por la misma letra, y se coloca al final de cada grupo:  al final de las carpetas de la A, la B, la C, ...

Organice la siguiente lista de personas jurídicas, en orden alfabético.   Recuerde las normas vistas:

NOTARÍA 29

NOTICIERO LA HORA

POLLO RICA PRESA

NOTARIA 11

MATERIALES EMO

PONQUE RAMO

M.C.I. LTDA.

MERCAPLAZA

PORCÍCOLA TRIBILANDIA

M.Y.Z. ASOCIADOS

Organice la siguiente lista de nombres:

HELADERÍA LA 36

NORA ELENA HEREDIA PÉREZ

ÁLVARO HERNÁNDEZ ZULETA

HELADERÍA LA TRICENTENARIA

HARINERA EL TRIUNFO

ROBERTO HERNÁNDEZ MEJÍA

HELADOS LA 66

HELADOS LA SENSACIÓN

HARINERA EL TRIGAL

DORA E. HEREDIA NARANJO

3.4.1.4  NOMBRES DE LUGARES GEOGRÁFICOS

El archivo geográfico, reúne a todos los corresponsales de un mismo lugar por orden alfabético.  El principio es idéntico al sistema alfabético por nombres de personas naturales y razones sociales, porque la clasificación final se hace también por nombres de individuos y de empresas.

Se tiene en cuenta primero la situación geográfica (país), departamento, ciudad, dirección y luego, de acuerdo al nombre.

Se recomienda su uso en:

*  Empresas cuyos departamentos de ventas se organiza por áreas geográficas.  

*  Las oficinas del correo para facilitar el recibo, clasificación, y distribución del material.

*  Casas de ventas por correo, editoras, distribuidoras y empresas de transporte. 

Ejemplo: Países o estado, ciudades y nombres

A

ARGENTINA 

CÓRDOBA, ARGENTINA

ALMACÉN GAUCHO

REVISTA EL GRÁFICO

C

COLOMBIA

BARRANQUILLA

NÉCTARES CALIFORNIA

PAREDES OLANO JULIO

CALI

FUNDACIÓN CARVAJAL

EL OCCIDENTE

Ejemplo:  Departamentos o provincias, ciudades y nombres

A 

ANTIOQUIA

ABEJORRAL

BOTICA ATLÁNTICO

CARNES LA UNIVERSAL

CARAMANTA

PAPELERÍA REMANSO

QUIROGA ROJAS GONZALO

B

BOLÍVAR

EL GUAMO

CASTRO LOTERO CARLOS

Ejemplo:  Direcciones

D

DISTRIHOGAR

AVENIDA JARDÍN 76 – 34

CALLE 23  No. 45- 56

CALLE 28  No. 23 - 96

F

FARMACIAS CÉSPEDES

CARRERA 74   No. 12-78

CARRERA 89  No. 56 – 45

DIAGONAL 50  No. 52-78

Ejemplo:  ciudad o pueblo, nombres

C

CONCORDIA

ALZATE URIBE MARIO

BOTERO RICO OLGA

E

EL SANTUARIO

AGENCIA ORIENTE

ALMACÉN GLORIA

EJERCICIOS

· ¿De qué elementos importantes se vale  el archivo alfabético geográfico para operar?

· Explique con un ejercicio breve.

· Cite los pasos para el archivo de documentos en el sistema alfabético geográfico.

· Defina concepto de archivo alfabético geográfico,  usos y aplicaciones.
3.4.2  NUMÉRICO

Este principio se apoya en los números, llamados códigos, estos se utilizan en los rótulos de las carpetas, subguías, guías e índice.  Es un sistema INDIRECTO, requiere como auxiliar un tarjetero alfabético para buscar el número que ha sido asignado al individuo, firma o asunto, antes de archivar o consultar el material.

CONSECUTIVO SIMPLE

Consiste en asignar a cada persona, firma o asunto, un número en forma consecutiva, de acuerdo con el orden de llegada.  Con esta numeración se identifican los documentos que se legajan en las respectivas carpetas.

USOS:

Pólizas de seguro

Cuentas corrientes bancarias o hipotecarias 

Registros de nacimiento y defunción

Matrículas y tarjetas de propiedad de vehículos

Archivos de clínicas, universidades, juzgados, entre otros.

3.4.3  CRONOLÓGICO O AUXILIAR DE VENCIMIENTOS

La base de ordenación es la fecha, teniendo en cuenta año, mes, día.  Es casos especiales puede programarse por trimestre, semestres o años.  Las subguías corresponden  a los meses y las carpetas a los días, por fechas consecutivas.  Se utiliza en compañías de seguros, ventas a crédito, instituciones educativas y en instituciones financieras, en juzgados para el vencimiento de términos.

EJERCICIOS

· Visita varias empresas para conocer los flujogramas que utilizan y describe los diferentes procedimientos de archivo.

· Exponga cuándo y por qué debe emplearse el principio alfabético y numérico para la organización de hojas de vida.

· Halle  la relación entre principio, sistema y método.

· Haga un calendario de las actividades que realiza en forma cronológica.

· Confronte el sistema numérico con el alfabético.

· Escriba el procedimiento de archivar y consultar.

3.5  CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS

CAUSAS DEL DETERIORO DE LOS MATERIALES DE ARCHIVO:

AMBIENTALES:
Humedad




Temperatura




Luz




Polución

QUÍMICAS:

Acidez

Estanterías de madera

Saliva




Tintas y sellos



Resaltadores

BIOLÓGICAS:

Hombre




Roedores




Insectos





Microorganismos

Hongos




Bacterias

CATASTRÓFICA:
Incendio




Inundaciones




Terremotos

RECOMENDACIONES PARA EL MANEJO Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS

No use alfileres, ni bandas de caucho para sostener documentos.

No deje papeles sueltos dentro de las carpetas.

No tenga carpetas demasiado llenas.

Renueve las carpetas arrugadas o rotas.

No considere el archivar una operación aburridora.  El archivo ofrece un excelente campo de imaginación y creatividad personal.

No pegue documentos rotos con cinta adhesiva.

No arrugue los documentos que va a destruir.          

Retire ganchos de cosedora con el sacaganchos.

No pase las hojas utilizando los dedos humedecidos con saliva.

No raye ni utilice resaltador para indicar la importancia de un párrafo o frase.

No doble las puntas de los documentos para indicar donde está leyendo.

No deje lápices o bolígrafos dentro de las carpetas, cuando las esté consultando.

Ojo con la terrible enfermedad de la fotocopivitis o la elaboración de copias innecesarias.

No deje acumular los documentos que tenga que archivar.  Dedique 15 ó 30 minutos diarios a esta labor.

3.6  GUÍAS DE AFUERA Y DE SEGUIMIENTO

Se refiere a los elementos que se usan, para efectuar el seguimiento y control de los documentos.  Cuando en calidad de préstamos, un documento  es sacado de un legajo, o un legajo de una carpeta, se coloca en su lugar una guía de afuera.

Las solicitudes deben registrarse inmediatamente, en la guía de afuera.  Siempre que sea posible debe ser firmada por la persona que toma los documentos.

Estos formularios son útiles, porque:

Muestran que los documentos se están consultando y no han sido mal archivados o perdidos.

Permiten al empleado del archivo, efectuar el seguimientos de los documentos prestados para asegurarse de que sean devueltos al archivo.

Actúan como controles para facilitar su devolución al sitio exacto.

3.7  LA MICROFILMACIÓN

Origen
Bajo el sito de París, en 1871, un fabricante de curiosidades fotográficas desarrolló un plan para desbloquear el aislamiento de la capital francesa.  Prudent René Dagrón propuso que las cartas y los despachos importantes fuesen reducidos fotográficamente y enviados por medio de palomas desde Tours hasta París.  Hasta 3.000 palabras podían reducirse y acomodarse en un  negativo de 35 * 65 mm y 18 negativos se ajustaban dentro de un pequeño cilindro que se ataba a la pata de una paloma.  A pesar de las muchas pérdidas lograron pasar miles de palomas.  Nuevamente, a causa de una necesidad, en 1925, George L. Mc Carthy, empleado de un banco en la ciudad de New York, molesto por una ola de cheques fraudulentos,  desarrolló el sistema de fotografiar los cheques simultáneamente con las listas de una sumadora, ofreciendo a los bancos un registro permanente de las operaciones con cheques.

Ray M. Hasset, norteamericano, inventó la cámara microfilmadora automática, que en el año de 1928 se lanzó al mercado.  Hoy, es raro encontrar un banco que no utilice microfilme en uno o varios procedimientos financieros.

Concepto

La microfilmación es coetánea con la fotografía y avanza más o menos al mismo ritmo.  Consiste en miniaturizar en película fotográfica cualquier clase de información.  Su equipo puede encadenarse a computadores y máquinas de composición tipográfica, para producir publicaciones completas.  El microfilme es un material transparente y flexible que contiene microimágenes de origen documental para la proyección óptica, es una película de grano muy fino, de alta resolución, de material transparente y flexible, que contiene una imagen reducida de un original; dicho en otras palabras, un sistema de microfilmes es una forma de archivar información para que pueda conservarse en el mínimo espacio y manejarse y encontrarse en pocos segundos.

Las cuatro operaciones básicas de un sistema de microfilme

Microfilmación de documentos:  antes de realizar la microfilmación, se preparan los documentos (de la manera como se realice esta parte del proceso depende, en gran parte, la calidad de la microfilmación); para lograr los objetivos, se deben ubicar, verificar, ordenar, completar y restaurar los documentos que van a ser microfilmados.  Una vez ordenado y preparados los documentos, deben dividirse de acuerdo con la capacidad de los rollos de micropelícula que se va a emplear.

La microfilmación de documentos consiste en el paso de los documentos por la  microfilmadora par ser registrados en microfilme.

*Unidades de entrada o microfilmadoras:  pueden ser de los siguientes tipos:  

Cámaras rotativas


Cámaras planetarias

Cámaras Step & Repeat
Unidades COM (Computer output microfilm)

*Métodos de microfilmación son:

Simplex:  se microfilma un documento después de otro, a lo largo de la película.

Duplex:  se microfilma simultáneamente el frente y el dorso del documento.

Duo:  utiliza primero una pista de la película y después la otra.

*La reducción:  es la proporción entre la dimensión lineal del objeto y la dimensión correspondiente de la imagen en la película ( ver gráfica pa. 95).  Existen varios anchos de microfilme y su presentación y utilización está determinada por sus aplicaciones y sus características específicas:

8 mm

70 mm
16 mm
82.5 mm
35 mm 105 mm

*Actas:  al microfilmar los archivos se procede a incorporar:

-Acta inicial:  al comenzar cada rollo se anota:

número de orden del rollo.

Fecha de iniciación de la labor.

Nombre de la persona a quien pertenece el archivo.

Contenido.

Nombre de la persona bajo cuya responsabilidad se ejecuta la microfilmación.

-Acta final:  al terminar el rollo se anota lo siguiente:

fecha de terminación.

Número de orden del rollo y cantidad de documentos producidos.

Estado en el cual quedó la cinta.

Nombre y firma de las personas responsables de la microfilmación.

En caso de corrección de errores, se reproducen los documentos en el rollo siguiente, dejando constancia de este hecho.

Todos los actos de la microfilmación deben quedar en el Control de Operación; este control es una historia completa del proceso, que incluye, aun los errores.

*Protocolización de actas:  en Colombia, los originales de todas las actas finales deben ser protocolizados en una notaria, según el artículo 80 del Decreto 2527 de 1950.

Procesado de la película

Las etapas en el procesamiento químico, en los procesos convencionales, son:  revelado, fijado, lavado y secado.

El revelado es el  proceso mediante el cual el rollo microfilmado para de su estado latente a su estado visible.  Los tipos de película y su constitución fotográfica determinan las procesadoras.

Los procesos convencionales se aplican a películas compuestas a base de halógenos de plata.  Los procesos no convencionales abarcan los otros tipos de películas.

La película actual es pancromática, es decir, que reacciona a todos los colores.  Después de procesada la película, se evalúa el resultado de la microfilmación o se hace el control de calidad, que consiste en la inspección de los rollos procesados para comprobar el cumplimiento de las normas  técnicas que regulan la microfilmación.

Archivo de los diferentes microformatos

La pequeñez y uniformidad de los documentos, permite ordenarlos mejor que si se hace con archivos de papel; si se pueden arreglar, serán de acceso más rápido y sencillo para localizar la información requerida.  Las imágenes en microfilme se pueden conservar en diversas formas:

*Rollos:  cintas de 16 mm y 35 mm, y usualmente, de 30.5 mm y 61mm de longitud enrolladas en carretes.  Los registros  de este tipo de microforma primaria se pueden localizar visualmente o por medio de una clave de identificación.

*Cajetillas:  receptáculos de plástico de 10cm por lado y 2.5 cm de espesor, dentro de los cuales va un rollo de película procesada de 16 mm de ancho por 30.5 mm de largo.  Se   pueden codificar fácilmente para localización automatizada de la información.

*Tarjetas:  cuadros de microfilme de 16 mm o 35 mm, con una o más imágenes, montadas en tarjetas de ventanilla, las cuales pueden ser tarjetas de tabulación, tarjetas perforadas o simples tarjetas de registro.

*Fundas:  microfilme de 16 mm en tiras, dentro de cubiertas de 10 cm * 15 cm con capacidad para cinco bandas (70 imágenes).

*Portadores:  una o más tiras de 30 cm de microfilme de 16 mm dentro de portadores de plástico.  Con esta microforma, los datos se localizan rápidamente por medio de simples índices numéricos o alfabéticos.

*Microfichas:  hojas de microfilme con filas de imágenes.  La de 10.2 cm * 15.2 cm contiene de 60 a 240 imágenes.  Las microfichas consultadas por medio de una tira de identificación visual se usan para simplificar y acelerar la publicación de datos.

*Jacket:  o funda transparente, en formatos que van desde 7.6 cm *12.7 cm hasta 12.7 cm *20.3 cm.  Ofrece nitidez y facilidad para guardar registros médicos consecutivos, correspondencia e información que debe utilizarse con cierta frecuencia.

*Magazines:  el magazine protege la película de elementos externos y sobre todo, brinda un acceso más rápido; se enhebra automáticamente en el lector.

Búsqueda de la información

Seleccionar el formato deseado a partir de un grupo de microformas no es problema.  Sólo deben localizarse las letras o números de identificación de los magazines o rollos, los títulos de las microfichas o jackets tranparentes situados en las cabeceras, o las etiquetas numeradas o escritas.

Para seleccionar una imagen individual, entre cientos o miles de ellas alojadas en le microformato, se deben utilizar simples técnicas de codificación, a medida que los documentos son  microfilmados.  Las unidades de salida, visores o lectores son entre otros:

*Ahorro de espacio y peso:  necesitan únicamente el 2% del espacio ocupado por los mismos registros en papel.  Al reducir el espacio se reduce el peso y se evita el daño de la estructura del edificio.

*Seguridad:  están protegidos contra la destrucción y pérdida de información vital.  Todo lo que se microfilma se conserva más.

*Fácil manejo, distribución y copiado:  se encuentra rápidamente por acceso directo o por dispositivo de localización; se obtienen y se distribuyen copias exactas en segundos.

*Mayor conservación y durabilidad:  el microfilme es un material técnico de suprema calidad cuya vida útil se calcula en más de 500 años, y se puede utilizar para toda clase de archivos.

*Economía de operación:  resulta económico tanto en cuanto a la mano de obra como en el material.

*Versatilidad:  puede complementar o reemplazar con modificaciones mínimas, los sistemas existentes para el tratamiento de la información.

*Continuidad y unidad:  los registros archivados en microfilme se  hallan en orden secuencial, a prueba de alteración o pérdida.  Haciendo caso omiso del tamaño original del documento, las imágenes se reducen para ajustarlas a las dimensiones del microfilme y  proporcionar así un manipulado más conveniente.

*Mejor servicio al cliente:  las consultas de clientes se contestan con toda precisión y sin las demoras que causan los archivos de papeles.

Criterios en relación con la microfilmación

 Cuando una entidad determina microfilmar sus documentos, libros, papeles y correspondencia en general, debe analizar:

¿Qué es lo que se debe microfilmar?

¿Qué se debe microfilmar y destruir una vez microfilmado?

¿Qué se debe destruir sin microfilmar?

¿Qué documentos requieren su conservación original?

Se aconseja conserva el original de:

La escritura de constitución de una empresa, su vigencia es de 100 años y sólo prescribe al terminar la vida legal de la sociedad.

Los títulos de propiedad:  escrituras públicas, acciones, certificados, etc.

Los títulos valores como letras, pagarés, cheques, etc.  En el mismo título se encuentra incorporado el respectivo derecho.

Los oficios de embargo, hasta cuando se expida una orden judicial diferente en el respectivo negocio.  Los desembargos se conservarán hasta por 20 años, cumplidos los cuales se destruirán.

Las sentencias judiciales que hayan definido derechos reales (propiedad, posesión, usufructo, uso, servidumbre).  Deben conservarse en las copias auténticas expedidas por los jueces, lo mismo que las sentencias que formulen pronunciamientos sobre pensiones de jubilación.  El estado de jubilación es imprescriptible.

Los contratos de trabajo vigentes; si el empleado se retira, pasados seis (6) meses se microfilmarán, así como las liquidaciones definitivas.

Los documentos, papeles y correspondencia sobre contratos y negocios ya concluidos que no caigan bajo prescripción (20 años de concluidos, en Colombia)

Se pueden destruir sin microfilmar:

· Cartas y notas de remisión.

· Solicitudes de aclaración.

· Cartas notas y tarjetas personales.

· Correspondencia sobre divulgación, avisos de prensa, etc.

· Comunicaciones internas, listas y pedidos de información, sin valor administrativo.

· Correspondencia relacionada con juntas, conferencias, convocatorias, etc.

EJERCICIOS

· Exprese el concepto y los usos de la microfilmación

· Cuáles son los métodos de microfilmación?

· Cómo se pueden conservar las imágenes en microfilmación

· Principales ventajas de la microfilmación.

3.8  MANUAL DE ARCHIVO

En el archivo de una empresa, es indispensable tener como elemento de trabajo básico un manual,  donde de especifiquen todas las normas que los rigen y los procedimientos que se usan para el manejo adecuado de la documentación.

Un manual de archivo, consta de las siguientes partes:

IDENTIFICACIÓN:
Se escribe en nombre y la ubicación de la empresa, organigrama de la sección de archivo, nombres de los cargos y las personas que los desempeñan.  Este último, debe actualizarse cuando sea necesario.

OBJETIVO:

Facilitar la obtención de la información; establecer normas de préstamos y control de la documentación y normas de seguridad.

DOCUMENTACIÓN PRIVADA:

Especificará toda la documentación que se guarda, bajo la denominación conocida por la empresa, sin excluir ningún tipo de documento.

SISTEMAS UTILIZADOS:
Se describe detalladamente, el sistema usado para archivar.

CODIFICACIÓN, si la hay:
Debe hacerse una descripción detallada, colocando al frente el nombre de cada asunto con su código, seguido de un listado con todas las posibles divisiones y su correspondiente codificación.

SISTEMAS DE TRANSFERENCIA:
 Se explicará las formas, frecuencia y época que se ha escogido para transferir, así  como las posibles alternativas y determinaciones que se tomen en caso de emplear la microfilmación.

CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN:
 Debe establecerse las medidas de seguridad que  se tomarán respecto a los documentos; cómo se van a manejar los préstamos, afueras y retirados.  Además, quiénes pueden recibir carpetas en préstamo y establecer un tiempo prudencial para la permanencia de las mismas fuera del archivo.

FICHEROS:

Se explicará la importancia de mantenerlos, indicando las formas de elaboración de tarjetas, guías, creación de vocabulario y manejo.

DESCARTES:
Se establecerá el tiempo de vida para cada documento, al cado del cual podrá descartarse o destruirse mediante del acta respectiva.

MICROFILMACIÓN:
Se indicará qué tipo de documentos se procesan, periocidad, sistema, tipo de reducción, forma de almacenamiento y creación del fichero respectivo.

3.9  NORMAS PARA CONSULTAR EL ARCHIVO

Para que la búsqueda sea rápida y segura, siga estos pasos:

1.  Determine el nombre, número o fecha correspondiente del documento que se debe buscar.

2.  Imagine el nombre, número o fecha escrito en el archivo, es decir, con la primera unidad.

3.  Determine la primera unidad.

4.  Localice la guía principal 

5.  Localice la subguía.

6.  Localice la carpeta.

7.  Localice el legajo dentro de la carpeta.

8.  Localice el documento dentro del legajo.

9.  Ponga una señal en este sitio y entregue al interesado.

10.  Haga firmar la guía de afuera y de seguimiento.

11.  Coloque la guía de afuera en el sitio de donde se retiró la carpeta.

12. Coloque la guía de seguimiento, en el archivador correspondiente.

3.10  MUEBLES, EQUIPOS Y MATERIALES DEL ARCHIVO

ARCHIVADORES

Son muebles donde se guardan los documentos.  Están diseñados para economizar espacio y ofrecer consulta simultánea de las carpetas depositadas en los diferentes entrepaños y gavetas.

ARCHIVADOR VERTICAL DE GAVETAS

Son de dos o tres gavetas, metálicos o de madera, con llave central para cerrar todas las gavetas y con carpeta colgante.

Las carpetas se colocan sobre su lomo, una detrás de la otra con el borde que presenta la pestaña hacia arriba.

ARCHIVADOR VERTICAL O FOLDERAMA

Armario de metal con puertas corredizas.  Está dividido por tablillas verticales que reposan sobre los entrepaños.  Los rótulos deben escribirse y leerse, de abajo hacia arriba.

ESTANTERÍA ABIERTA

Puede ser metálica o de madera.  Se utiliza para bibliotecas y archivos pasivos.

ARCHIVADOR ELECTRÓNICO RODANTE

Posee mecanismos electrónicos para el desplazamiento de los carros a la izquierda o a la derecha.

CARPETAS

Son cubiertas de cartulina resistentes o de plástico.  Poseen grabados en el lomo para expandirse; a medida que se guardan los documentos, permite archivar hasta 100 hojas.

Existen carpetas con:

Pestaña plástica

Colgantes

Para archivo lateral

PESTAÑA

Parte saliente y prolongada de la carpeta.  La pestaña puede ser del mismo material de la carpeta o de acetato transparente, fija o movible y en diferentes posiciones.

LEGAJOS

Son dos tapas de cartulina con gancho legajador, para guardarlos dentro de las carpetas.

MARBETES

Es la tira de cartulina o la cinta de papel engomado para los títulos de las carpetas.

Se consiguen en tiras perforadas, adhesivas o en rollos continuos y en gran variedad de colores.

PRUEBA FINAL

1.  Clasifique los siguientes nombres de personas naturales en el sistema hispano y ordene alfabéticamente.

MARGARITA LÓPEZ DE TORRES

HERMINIA LOPERA DE DE LA CALLE

JOSEFINA LOZANO DE VÉLEZ

MARGARITA LÓPEZ DE TORRECILLA

EVA MARÍA LUGO DE VÉLEZ

JOSEFA LOZADA DE VILLATE

MARGOTH LÓPEZ DE ZEA

2.  Clasifique los siguientes nombres de personas naturales en el sistema americano y ordene alfabéticamente.

LUCELLY CASTRO DE HENAO

OLGA SIERRA DE HERRERA

LIGIA CASAS DE HERRERA

MIRTHA PÁRAMO DE HEREDIA

ORFA SUÁREZ DE HERRERA

LIBIA CASTRO DE HENAO

MIRTHA PALMA DE HEREDIA

MIREYA PARDO DE HEREDIA

ORFILIA SUÁREZ DE HERNÁNDEZ

3.  Clasifique los siguientes nombres de personas naturales  y ordene alfabéticamente.

RAFAEL MEJÍA ARANGO


HILARIO MARÍN BUSTOS

JUAN J. MONTOYA ZAPATA

EMILIA MAYA CALAD

JUAN JOSÉ MONTOYA ZULUAGA
RAÚL MEJÍA TABARES

HILDA MARÍN BELTRÁN


EMILIANA MAYA CANDAMIL

JUAN JAIRO MONTOYA ZAPATA
EMILIA MAYA CANO

RAÚL MEJÍA TOBÓN


EMILIA MARÍA MAYA C.

JUAN JAIRO MONTOYA ZÁRATE
RODRIGO MEJÍA PEÑA

HILDA MARÍN BOTERO

4.  ¿Cuáles son los sistemas más comunes para la clasificación de información?

5.  ¿Cómo se deben proteger los archivos?

6.  ¿Bajo cuál sistema se rige la ordenación de documentos según el tiempo o la fecha?

7.  ¿Cuáles son los pasos a ejecutar en el proceso de archivar?

ACTIVIDAD

De acuerdo a lo aprendido realice una visita al archivo de una empresa, se sugiere el siguiente cuestionario.

1.  ¿Según la vida útil que tipo de archivo manejan?

2.  ¿Qué documentos se manejan en el archivo activo, semiactivo e inactivo?

3.  ¿Cómo se hacen las transferencias según los períodos de vida de los documentos?

4.  ¿Según la ubicación  el archivo es centralizado, descentralizado o descentralizado con control central?

5.  ¿Hay distribución de funciones y actividades de cada uno de los funcionarios del archivo?

6.  ¿Está configurado el comité de archivo? ¿Quiénes lo conforman? ¿Cada cuánto se reúnen? ¿Dónde registran el resultado de las reuniones? ¿Qué trascendencia tienen los resultados?

7.  ¿Con qué equipos y material cuenta el archivo?

8.  ¿Tienen centro de correspondencia?

9.  ¿Tienen programada la microfilmación o sistematización?

10.  ¿Qué  mecanismos se utilizan para la conservación de documentos?

10.  ¿Se han fijado las vigencias de los documentos para poder hacer los descartes?

11.  ¿Cómo se hace el descarte de los documentos?

12.  ¿Se levantan actas de eliminación de documentos?

13.  ¿Se llevan registros de la correspondencia?

14.  ¿Cuáles son las condiciones físicas del lugar donde se guardan los documentos?

15.  ¿Cuál es el sistema de clasificación utilizado para identificar los documentos ?

16.  ¿Qué mecanismos se utilizan para el ingreso y la salida de los documentos del archivo?

17.  ¿Se capacita al personal encargado del archivo? 

18.  ¿Cómo funciona la mensajería? ¿Qué controles se llevan?

GLOSARIO DE TÉRMINOS ARCHIVÍSTICOS

ACERVO DOCUMENTAL: conjunto de los documentos de un archivo (Véase además,: FONDO)

ARCHIVO ELECTRÓNICO: es el conjunto de documentos electrónicos, producidos y tratados archivísticamente, siguiendo la estructura orgánico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERÉS PÚBLICO: aquel que por su valor para la historia, la investigación, la ciencia y la cultura es de interés público y es declarado como tal.

ARCHIVO PÚBLICO: es el conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por entidades privadas.

AUTOMATIZACIÓN: es la aplicación de los medios tecnológicos a los procesos de almacenamiento y recuperación de la información documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente.

CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección), de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad.

COMITÉ ASESOR: grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivística y disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.

CÓMITE DE ARCHIVO: es el grupo asesor de la alta dirección, responsable de definir las políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

 

COMUNICACIONES OFICIALES: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

 

CONSERVACIÓN DE ARCHIVOS: es el conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad física de los documentos que alberga un archivo.
CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS: es el conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervención directa.

 

COPIA AUTENTICADA: es la reproducción de un documento, refrendada por el funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades según lo establecido por la Ley y que le confieren la fuerza jurídica del original.

CORRESPONDENCIA: son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan a las entidades, a título personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trámites para las instituciones.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: responsabilidad jurídica que implica por parte de la institución archivística la adecuada conservación y administración de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.
DEPURACIÓN: operación por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

DOCUMENTO ELECTRÓNICO DE ARCHIVO: es el registro de información generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital;  es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

 

DOCUMENTO ORIGINAL: es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PÚBLICO: es el producido o tramitado por el funcionario público en ejercicio de su cargo o con su intervención.

DOCUMENTO ACTIVO: es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital): es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aún después de su desaparición, por lo tanto, posibilita la reconstrucción de la historia institucional.

DOCUMENTO HISTÓRICO: documento único que por su significado jurídico, autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la Soberanía Nacional, las relaciones internacionales, las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico y especialmente valioso para el país.

DOCUMENTO INACTIVO: aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

DOCUMENTO OFICIAL: el que produce, posee o maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO: el perteneciente a personas naturales y jurídicas, entidades, instituciones y organizaciones que no tienen carácter oficial. 

DOCUMENTO SEMIACTIVO: es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

ELIMINACIÓN: es la destrucción de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología.

EXPEDIENTE: es el conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.

FACSÍMIL: reproducción idéntica de un documento, logrado a través de un medio mecánico, fotográfico o electrónico.

FOLIO: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos páginas.

Número que indica el orden consecutivo de las páginas de un libro, folleto, revista.

FOLIO RECTO: primera cara de un folio, cuya numeración se aplica solamente a ésta.

FOLIO VERSO. (Véase Folio Vuelto).

FOLIO VUELTO: segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeración.

FONDO: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservación institucional formada por el mismo archivo, una institución o persona.

GESTIÓN DE DOCUMENTOS: es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservación y utilización.
ÍNDICE: lista alfabética o numérica de términos onomásticos, toponímicos, cronológicos y temáticos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripción.

ÍNDICE CRONOLÓGICO: listado consecutivo de fechas.

ÍNDICE ONOMÁSTICO: listado de nombres propios.

ÍNDICE TEMÁTICO: listado de temas o descriptores.

ÍNDICE TOPONÍMICO: listado de sitios o lugares.

MANUSCRITO: documento escrito a mano.

MARCA DE AGUA: señal distintiva usada por los fabricantes de papel o mandada hacer por una entidad al momento de elaborar el papel.

MICROFILMACIÓN: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequeñas imágenes en película.

MICROFILME: fotografía en película generalmente de 16 o 35 milímetros, utilizada en reproducción de documentos.

MUESTREO: es la operación por la cual se conservan ciertos documentos de carácter representativo o especial. Se efectúa durante la selección hecha con criterios alfabéticos, cronológicos, numéricos, topográficos, temáticos, entre otros.
ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS: es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS: es el proceso archivístico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar  los documentos de una entidad.
 

PATRIMONIO DOCUMENTAL: es el conjunto de documentos conservados por su valor  histórico o cultural.

 

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: es la ordenación interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
 

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: es la conservación de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenecen.
PIEZA DOCUMENTAL: unidad mínima que reúne todas las características necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

REPROGRAFÍA: conjunto de procedimientos destinados a la multiplicación fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografía, la fotocopia y el microfilm.

RETENCIÓN DE DOCUMENTOS: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.
RADICACIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES: es el procedimiento por medio del cual, las entidades  asignan un número consecutivo, a las comunicaciones  recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del día siguiente de radicado el documento.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: 

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o código de la(s) Dependencia(s) competente(s), Número de radicación, Nombre del  funcionario responsable del trámite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL: listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

Las tablas de retención pueden ser generales o específicas de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos, comunes a cualquier administración; las específicas hacen referencia a documentos característicos de cada organismo.

SELECCIÓN DOCUMENTAL: es el proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentación, bien sea para su eliminación o su conservación parcial o total.
 

SERIE DOCUMENTAL: es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la información, según los materiales empleados. Además de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros.

TOMO: volumen de cierta extensión, en el cual están encuadernados varios documentos en forma separada y con paginación propia. 

TOPONIMIA: estudio del origen y significación de los nombres propios de un sitio o lugar.

TRANSCRIPCIÓN: procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: remisión de los documentos del archivo de gestión al central y de este al histórico de conformidad con las tablas de retención documental adoptadas.
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ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL





Objetivo General





Comparar los procesos relacionados con la elaboración, tramitación  y archivo de los diferentes documentos propios del campo de desempeño.





Objetivos Específicos


Explorar los conceptos generales en la presentación de mensajes, a partir de los conocimientos previos y el fortalecimiento de aquellos aspectos que lo requieran. 


Comparar las diferentes variables de la correspondencia desde cada una de sus etapas y estilos, teniendo en cuenta la normatividad Icontec y su aplicabilidad en el ámbito laboral


Describir los conceptos generales del archivo, su objetivo, clases, cuidados y sistemas de clasificación.





Busca establecer relaciones entre los elementos de la administración de documentos, por medio de la fundamentación procedimental, para desarrollar


la capacidad de interpretarlos.
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Capacidad para reconocer equivalencias





Habilidad y destreza para usar procedimientos de rutina





Capacidad para recordar los objetos y sus propiedades
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COMPETENCIAS





Las unidades permiten desarrollar  habilidades  interpretativas, teniendo como base los referentes teóricos conceptuales, para la aplicación del saber; desarrollando capacidades y destrezas al utilizar procedimientos de rutina para representar y recordar objetos y sus propiedades, permitiendo su confrontación  con la realidad,  por medio de la exploración y la investigación.
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