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Este pequefio trabajo, fruto Joven de
nuestira corta permanencia en la Fabrieca de
Gas, ha nacido a impulso de una necesidad
inpericsamente, reclanaba so]uﬂlonhgsc. 1a
defectuosa organizacidn del archivo de correg
pondencia.

Muchas veces, jefes vy empleados, recu-—
rren en demanda de cartas gue, generalmente,
es lmposible atender; y si esto occurre eIy o~
quellos documentos de fecha reciente, mas aun
en los que hace ya varios afios ;erwa:ecen Ba=
chivados en legajos antiguos,de los ‘cuales no
se tiene la més lig gers LtfaLencia.

For todo esto y otras muchas uaueﬁc, que
no creemos cr01tunc enumerar, por lo roli*c
que ello resultaris » 008 lmpusimos Volunuarl
mente,la tarea de 1aea; una ﬂcub1nq01on de ag
chivo, basadg en los mas modernos sistemas de
Administracion QomerGWal que adap#ada alas
necesidades y caracterletlc dae la Empresa,
solucionase satis I?ctprlamente Yy de un mode
¢e¢1p4uivc este problema tan importante para
la buena cr ganiza acibn.de la Pébrica.

Con tcuo detenimientc hemos confecciona-
de nuesiro trabajo, y estamos Seguros gue te-
de ha sido previsto de manera claray sencilla -
que esperamcs satisfara plenamente cuantos
proyectos e iniciativas pudleran tenerse en
este rbspe cto.

Con la aqulescedﬂla ,que, no dudamog,nos
otorgue esa digna Dlrecc¢cn dejamos en estu-
dio otros trabajos sobre "Cr9901on de un De-
partamento Moderno de qufCQ;OOdQuCIa" "Ar—
cklvo y Clasificacién de Catalogos y Planos“

Fieheros de Proveedores y Clientes® ¥ utrns
que en el momento gpertunc tendremos el honor
de presentar a la consideracidn de Vd.

l‘ioi\’:lpl
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— ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA

Sistema de archivo

El procedimiente de archive gue proponemes es el cono-
cide por VERTICAL, - 1llamado asi per estar en tal pesicieén
los documenteos coleccionadeos, — en su aspecto de clasifica-
cién por ASUNTOS.

Mobiliarie

El archive por este sistema se hace en carp
paratos de. suj ec1on celocadas en unas gavetas es;
forman muebles metallcos al igual que el que peos
présa en el despacho del Sr. Director.

Log eajones, para que las carpetas puedan mantenerse
siempre en igual postura, tienen, en su interior, un cempre-
sor mevible a voluntad, que sirve de cugeclon rarp el mate-
rial, haya una ¢ muchas carpetas.

BLEMENTOS DE ARCEHIV

Antes de es thleoor las normas gque han de reglr para el
archivo y clasificacién de la correspondencia, C\“llCQLemOQ
les elementes que se necesitan, y que sen:

la Guia

la Subguia

la Carpeta Individual, y
la Carpeta de Variles.

e
La Gula

P pe————

|
Gencsiste en  un car—l .k

’ o < b I |
ten de ferma rectangular, [ Olassiniintne

de tamafio 24 x 38 cm., en \\ .
b N /\amm AddpoLiaT

cuya parte superior iz-
guierda, lleva una pesta-
fla én la gue se inscribe

el asunte principal ¢ ba-
se. Detras de ella, se co
locan las oub~a1as y las | e T e
Carpetas de las razones’
seciales, cuya correspon-

dencia se refiera a aquel | L peatatia dasbnioe
grupo. i i
En su parte inferier | o
ene una pestafia central e e L T e R T
t1 2 gr . (GFA/% MQ 4) %z\/bo Ao %,%

taladrada,para sujetarlae, .
por medio de una varilla qgue airaviesa la gaveta en su parte

central basica y dentreo de una ranura especial hecha expresa

mente en la base. (Fig. n® 1)
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La Subguia

-

Sus caracteristicas™
scn lguales que las de la
Cula Varlanvc Gnicamen%
te la situa 01cﬁ de su pes
taila. Se emplea para in=
dicar divisicnes de ssun-—
tos principales.Por ejem—
ple: en el asunto "Admi-
nlstrq01oq" gue puede
subd1v1u1rse en "Contabi-
lidad", "Caja y Bances",

"Eemesa de Fcniosi, etc.,

88 O%iliza 1la Guia para ,

el asunte base "Adminis- P ‘

tracien" y la Subgula pa- )

ra las divisienes. (Fig.s | | (F,\,% e 3’) ;‘:i gian ou Lo M}P“W‘m
o o mmz\:»» RA- AL ARUS /\nmw

ne 2)
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Carpeta Individual

Es una heja de cartulina doblada por ‘'mitad, con pestafia

Superior situada a la derscha, en la que se inscribe el nom-

bre del Cllentﬁ,prOVbéuCr 0 corres ensal en la forma que in-
dica la figura n9 3. :

En ella se celocan las cartas recibidas, coplas de las

por nesetiros cursadas y decumentos ccrrevgonu1cnteq a- una sg

e iy T T 1.l 7| ¥ razen secial, sin per-

jﬁM&mM%NdN“\j‘ forarles, ya que ne nece-

Rora.: Yo [Div sltan araratos de suje-
et cion,teda vez gue,por es-
tar en pos 1u1cn vertical
y tener, “deuag, el com-
| presor del caj jon que las
| sujeta unas con otras, ne
-hay posibilidad de que
caigan les papeles celec-
' | eionados en la mismas.
Estas carpetas se u-
tilizan para aglelles co-
rresponsales con le que

a 1 i@ ha corres-—
(‘FA’% Ay 3) eruw Sab i d ol se r{lant;ene mucna orres
pondaenciae. .

Carpela de Varioes

Es Qe tloo igual a la anterior, pere algo mas resisten
te. '

Se usa para archivar los expedientes de aquellos corres
pensales que tienen escasc movimiento colocanuoce les grupes
de cada .interesado por riguresec orden alfabetlco dentre de
la misma Carpeta.

En la pestafia gque, como en las individuales, es ugré gi-
tuada al laac dereche, llevara la sigulente in scr1p010n.

’

e ¥ L\JQ * ¢ s 0 0 o @
VARLOS Div.
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Celor de las Carpetas

Con el fin de distinguir,  a simple vista, las Carpetas
Individuales de las de ¥8u10~, s conveniente aecthar un co-
ler distintoc a la cartulina de cada una: a las Individuales,
el azul y a las de Varics el verde, por ejemplo.

ol -
Celocacien de los elementos

Les'distintes elementes de archive se celecan,en caua
n

agunte, por el sig ulenue orden; En xrlmev l"*ar la Guiz; a
continuacion las guO'ula ; detras- de cada Suo~a¢a las Carpe-
tas Individusles y en Gltimo término las de Varios. (Fig.
12 4) T e e T
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A las bub;ulas se les dejan dos ]' gares para facilitar,
al mirar rapidamente un cajon del archive, el encuentro del
asunto' gqgue se busca, ¥, también; :ara case de guerer apli-
car al archive una séegunda division.



ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Una vez adguiride el material necesario
preparar el archivo.
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Clasificacien

s o X o B 2
: Primeramente se clasifica teda la erganizacien de la fa
brica por asuntcs y cada asunte por Divisicnes o Apartades,
feormande un Indice de Clasificacion, analege al sigulente?’
— INDICE DE CLASIFICACION -

Asuntos-bases Divisiones del Asunto—base

00 = ADMINISTRACION«...ss.. OO0 = Centabilidad -
Ol -~ Caja y Bancoes
02 -~ Remesa de Fondes
03 - Impuestes y Arbitries
04 - Centrates y Segures
05 = Desblogueo
00" =
o9 ~
08 -
09 =
10 =

@1 = PERSONAL «.cccveceesss 00 = Infermes [
Ol - Altas y Bajas
. 02 - Sueldos y Salaries
03 -~ Vacacienes y permises
04 - Retliros y Pensienes
05 - Subsidie familjar
.08 — Higiene y Proteccién
07 - Benificacienes
08 - Instruecienes de trabaje
09 - Bases de Trabaje
10 - Militarizacién
11 - Conflictos Obreres
12 <« Acecidentes
13 -
14 -
15 -

O2 -~ TERRENOS E INMUEBLES.. 00 < Valeracicnes y Precies
0l - Segures
02 - Obras
5 03 -
3 O4 -
: 05 -
03 — FAEBRICACION e¢v.¢..... OO - Hernes
b
0l - Gasegenos
02 ~ Herramientas
L * =
05 - Maquinas
04 - Oxide de hierre



04 - Id. Subpreoductes
05 = 1d. Perseonal 3
06 = 1d. Administracion
07 - 1d. Varies

08 -

09 -

10 -

10 = PROPAGANDA «.¢eeseceee 00 = Prensa
0l - Radie
02 - Impreses y Carteles
03 = Propagandistas
04 -
05 -

11 - ASUNTOS GENERALES .... OO = Varies
: 0l = Autemdviles y Camiones
02 - Viajes
03 = Ceorrespondencia
05 - Conseje Obrereo
08 =
07 =

-0-0-0—

De las referencisas

Para formar la referencia -<completa de una Divisién, se
escriben las deos cifras de su referencis parcial, y antes de
ella, la del Asunto-base a que perterece, fermando con ambas
una sela cantidad de cuatro cifras A51, para fermar la refe-
rencia de la JlVlSlCﬂ “Caja y Bancos",perteneciente al Asun-
to "Administracidn", pondremos: 000l. (Ver indice).

AR
Preparacion de los elementes

Establecida la adecuada laQ1tlcPClcn, se preparan les
elementos, destinande una, guia para cada Asunte-base y una
ubgula para cada Divisién. En sus pestafias se inscribe el
nombre del Asunto ¢ Divisién y la referencia que, para las
Subguias, sera de cuatre cifras, conforme se ha indicado.
Seguidamente, se abre para cada apartade, una Carpeta
individual de Gerencia, gue se sefiala con el n@ 1,y referen-

cia de la divisién a que pertenece. Ej.:

| Nombre: GERENCIA Nam.: 1
| Plaza: Barcelena Div.: 0001

De la misma manera, Yy tamblen’para cada u1v1QLon, se
abre una carpeta de Varies, que ira sefialada con el nimere 1
y referencia, como en el caso anterior. Al lade de la pala-
bra VARIOS, se indican las letras gque comprende, pues si es

mucha la correspondencia, pueden abrirse dos o mas.

., Letras Nam.: 1
VARIOS gy Div.: 0QOL
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Preparade todo este material, se instala en las gavelas
del archive, por orden correlative de Asuntos, conforme se
ha indicado anteriormente. i

Las carpetas Individuales se iran Ob“ienﬂc a medida que
Se neces 1tcn,tcniendo’en cuenta, al numerarlas, que el nime-
ro UNC de cada division corresponde a la “F~~‘C A ¥y gue, peor
tante, las siguientes que abrqmas llquvap el 2 y sucesivos.

En la figura n? 8, se expene graficamente el aspecto de
un grupo del Archivo del Asunte “Admlﬁls‘r301mr" con las
Subguias correspendientes. La Divisidn “"Cﬂb(bl]ldad“ tiene
abiertas:la Carpeta de Gerencia,una Individual y tres de Va-
ries, para dar una idea general de todo lo hasta aquf expues

Noapar | 3

l s
| DAr.: 0000

= el Do T e
: e
e rose oooo-&mx&‘»mﬂ)\‘ 7 Plama: Borcweleua | 0 0000

(Fiq. 1r26) Onpecto deX Qrddnivo

oy =
De la numeracion de las Carpetas

2 Comc se habra qctadc, cada Divisidn lleva una numera
cion para las Carpeias Individuales y otra distinta para la°
de Varics. Numera0¢on que,en ambos casos, empleza pcr el ni-
mere UNO, clgulenucse ndifinida y correlativamente en el
transcursg de los afics. %

E1l nimero que, en una Division, se asigne a la Carpeta
Individual de un corresponsal determinado, no cambiara para
las sucesivas carpetas que tengamos necesidad de abrirle, es
decir, que si a J. F. Nespral, por ejemplo, al organizar el
Archivg, le destinamcs la carpeta individual 1ume*c 2 de una
Dlqulon, cuande esta ca2 rpeta se llene, la nueva también la
sefialaremos con el nume“o 3& con la particularidad, en este
easo, de gue el nlmero ira como ﬂumeraior de un quebrade y
por qencmlnador otro que indicard las carpetas que tiene a-
biertas. oe un esto, la primera carp éta de J.F. Nespral 1“5
numerada asi: Nlm. 5; la eeaupda, NGm. 2/2; la ter:era NQm.
2/5, y asl suceslvamente.

A0

o ., . pL
Rotulacion de los Elementos

s a 1 5 - 5
Las inscripciones de los Elementos iran confecciopadas a
’ - 1
maguina sobre unas etiguetas, para ger pegadas en las pesta-
flas. De esta forma, no se notaréd un cambic de Encargado del
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Archlvo facilitando, ademas, la uniformidad y buena presen—
tacidn del material. N

~0=—0=0=
FUNCIONANMIENTO DEL ARCEIVO
4 =~ N 1 .
= Todos los dlas(pcr la mafiana, a primera hora, se reuni-
rg el corree del dla anterieo (cartqc recibidas, coplias de
rs

-

las por nosctros cursadas y dem 158 documentos) oue _para faci-
litar 1la Cﬂlccaolo en las Carpetas, se extenderd sobre uns
mesa *ewerfleﬁuc todo per Asuntos y Dlvisiones, agrupando
las de un mismo correQF ongal per orden de fechas y poniende
cada carta recibida "&Htu con la copia de la contestacitn .a
la misma. .

Una vez hecha la debida agrupacidn y ordenacidn, se em
pieza a archivar.

Archivo en Carpetas Individuales

Las Carpetas Individusles se destinaran a los correspon
sales de mucho movimiento comercial con nesotros.

Al abrir una carpeta individual ge inscribe en su pesta
fia el nombre del cliente, de manera que primerc vaya el ape=
llido y decpue° el nombre, ya gue la palabra de orden, sera

siempre el apellldo y casgo de gue. fuera una entidad comer-

N

= 4
oial, ne se considerara como t,alam g de orden les articulos
ni los nombres: Hermano, hlqu, Heredereos,; Viuda, etcs; ni

Qo

.Anonlma, Sociedad, Com:anla, Manufactura, etc., sine gque la

designaremos por }a palabra coneccida ncmunm nte o por la que
coqstwtuya su distintivo, Ej.: En Sociedad Ancnlma CROS,Cros
sera la palabra de orden, y no Scciedad ni Andnima.

Se inscribe, despuss, la ;laaa dende reside; a conti-
nuacidén el nlmero de crden de la Carpeta,y por ullec la re-
ferencia de la Division.

P&egarada la Carpeta, colocaremos en ella, las cartas,
coplas y ema~ documentos que tengamos que archiyar, por cr—
den cronclc ice de fechas,de ﬂbagc arr 1bﬂ nume ap¢ﬂleq pro-
greclvqrente; en su u»UlC derecho con laplz azul,numeracidn
gue comenzara por el numero UNO,

Se numeran las cartas CCplaq y aema= documentos,dentre
de cada Carpeta, para gue al retirar alpg un escrite JL ella;
pueda- anotarse cual fué y, facitmente cclcca;le en su si=
tio al devolverlo, evitando el extraviec de documentos.

On
(O

o

- Ejemplo préctico -

, supongamos que tenemcs que archivar los siguientes docu
mentos del proveedor de carbones Juan F. Nespral: Una carta
suya, acomyaxanuo conocimiento de embargue y la copia de nueg
tra confc tacidn.

Por el movimiento gue tiene la Empresa, relative a Car-
benes, con Juan F.Nesrpal, hemos de dedicarle una Carpeta ln
dividual. -

Prepararemos la Carpeta, poniendo en su pe et tafiat

Nombre: NES PRAT - Juan F.
Plaza: Gijon.




»

g

Como el asunto que metiva nuestra relacidn con este Sr.
es CARBONES, y la ccrresyonaen01a gue hemes de arcrlvar, va-

mWosS a supener,se refilere concretamente a SUMINISTROS SANTAN-

DER, ceonsultaremes en el Indice de Clasificacidn el numerc
que corresponde a CARBONES, que es el 07, y pondremes: Div.:
c7.

Veremcs des ueQ cual le corresponde a la Divisién SUMI-
NISTROS bAnxnqun que €8 el OC,que escribiremos a centinua-
cidén de Div.: 07, quedande definitivamente esta inscripcicn:
Div.: 0700,

El nimere de orden de. la ca rpeta, Qera el siguiente al
de la (ltima exlstente en aquella divieién.Come en “este caso
suponemes ho hay mas que una, la de Gerencia, a ésta le co-
rrespondera el numerc UOb Per con51aalente ,la 1ﬂscL1ﬂ010n de
la pestafia guedaria asi:

Nombre: NESPRAL, - J.F. Nim. 2
Plaza: Gijon DlV.. 0700

Ya preuarada la Carpeta colocaremos dentro de la misma

la carta de dighe Sr. marcande en su aqnulc derecho el nime-
re UNO, con laplz azul, encima de ella Jond"equ el Coneoci-
miento de Embarque, que se marcara con el nlmero DOs, ¥ des-
pues sobre este la copia de nuestra contestacién a la gue
se da“a el nlmero TmEa. ¥ asi sucesivamente se prccederla si
tuviésemos gue archivar mas decumentos en esta Carpeta.

Hecho todo esto, se colecarad la Carpeta en el lugar que
le cerresponde del ArV“ivc.

La correspondencia de la GERENCIA, se archiva en 1la
misma ferma gue la anterier.

Arcnivo en Carpetas de Varioes

Ya hemos viste que todas las Divisiones tendran ,Cuandoe
menes,una Carpets de Varlcs, destinada a archivar la corres-
ponaen01a de aquellas personas o Entidades, de escase movi-
miento con nesotres. z

El archivo en estas Carpetas se realiza en forma analo-
ga que en las Individuales.

Cada corresponsal de Varies, tendrd su numeracién pro-
gresiva en sus documentos de abajo arriba. :

En cambig, el eorden alfabético de colocacion de los ex-
pedicntes serda de arribva abaje, es decir, que las cartas de

los corresponsales cuya palabra de orden comieénce per A, apa
receran las primeras al abrir la Carpeta, las pér B, laq Se="

gundas, las per G, ias tercéras, etc. A
La documenta01on de cada cerresponsal, se juntaran con

un clip,para mejor dividir les grupos y facilitar la consulta.

RS, S
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Cambiec de Carpeta de Varios a Individual

Cuande la documentacién de una razén sociasl se encuentre
en VARIOS, y por el incremento que nuestras relacicnes van

2 B o - »,
adguiriende se precise abrirle una INDIVIDUAL, bastara reti

rar ftedas 1las cartas sitas en la de Varies y celocarlas en
la nueva, _cuya pectaﬁa se habra llenade previamente, situan-
dola detras de la que co rrechﬁaa dentre de la misma Divi-
§ién, per riguro orden numérico '

. = ” -
Cambiocs de razen social

o2 * . - ”, .
S1 una casa comercial cambia de razen secial se precede
ra de la sig julente manera: ‘

a) Si._tiene abierta Carpeta Individual.- Se cambiara la
pestafia, inscriblendo el nueve nombre de la pﬂuldﬁd pere el
nume o qLe tenia asignado la primitiva dencminacién se segui
ra en la nueva. Bn el interior de la Carpeta, encimpa del ul-
time decumente archivado,relative a la antigua ftazon social,
se celecz un papel de tamaﬁo cemercial, 1nalcﬁndc el antigue
nembre de la firma y fedha de diche cambic.

b) Si es una Carpeta de Varics.- Se colocara en el expe
dlente de la entidad que cambla  de razén social, encima del
Gltime documente alif archivade, una heja de Hapel cen las
indicaclenes que se hacen para el case anterier.

©1, come puede ocurrir, al cambiar el nombre de la ra-
zén social, varla también la palabra de orden, se naaara el
expediente cgmfleto al lugar que le correspenda, dentro de
la misma carpeta. Por ejemple: Nuestre correspensal Sr. Uli-
barri, cuya cerrespendencia tenemecs archivada en una Carpeta
de Varlos, se constituye en Sociedad con el Sr. Cels, baje
la denomlna01on de "Cels y Ulibvarri,S.A." La pzslabra de or-
den ya nec sera Ulibarri, sine uolQ ¥y, por tante, su expe-
diente paqara dende se ballen el de les que tengan su pala-
bra de orden que comience per C. Ne obstante, en el lugar
gque ocupaba prlmeramente, se ponara una heja de papel cen la
indicacién siguiente: "ULIBARRI - Ver: Cols y Ulibarri,S.A.
en esta misma carpeta."

_Vigilancia del Archive

Cuande un Jefe o empleade necesite ceonsultar una, Cﬂroe-
ta ¢ documente de ella, con el fin de evitar el extravio de
les mismes, y tﬂmblen ,bara que ne queden clvidados en el
fendo de unh cajén, tenara el Archive un servicie de Vigilan-
cia y recuerdo para, peder reclamar en tede momentc la develu
cién de Carpetas y documeﬁtcs,y si la referencia, per estu—
die de un asuntc laberiesc, es emcesivamente larga, al seoli-
citar tercera perscna aquella decumentacién, saber donde se
encuentira. 2

Para atender en el Archive a este aspecte, se tendran
una docena de GULAS, perec cen la pestafia situada en el lugar



11

donde la tienen las Carpetas, y que llevara lmpresa la pauta
gue indica lea Iig. 7 ey

1] TrATA ] \
| S - ©ocvmearitos welinados del Qrechivo-
Curepekar & doass A RATIR0 ] e et [Eeveheio- o dovmmns [Ratinodke fou [F2555 A IR0 22

. rotueidan

| ("5’(«3..,\,\,2,":) Gaaia. Fo}r‘ﬁm o oron WW Al Qdninco.

Al retirarse una Carpeta del archivo, en el lugar que
ocupaba aguella se celeca la cartulins FALTA, en la gue pre-
viamente se habra inscrito el nembre del expediente retirado
Divisien y Carpeta, la perscna que le lleve y fecha. Al ser
devuelta al cajen, se saca la FALTA, anctande en ella el dia
en que la Carpeta velvie a su lugar. '

Si per el centrarie, se retiran une o varies documentos
de una carpeta, perc‘gquella ng se¢ separa del archive, se a—
neta en la FALTA el numerc ¢ numerecsde les escrites y fecha,
colecande la FALTA, precisamente dentre de la Carpeta en gue
se sacan los documentcs de referencia.

En la misma forma se procede cuando se trata de una Car
peta de VARIUS,perc indicandc ademas del numerc ¢ numeros de
los documentes que se retiran el nombre del expediente.

Todog les dias, antes de terminar la jcrnada de trabaje,
la persena encargada del Archivo, ezgminar% los cajones del
mueble. Cemec la palabra FALTA, estara impresa en negative y
con tinta roja,y ademas la pestafla scbrepasa a la de, las Car
petas, facilmente en su inspeccicn,se dara cuentas de lecs ex=
pedientes o decumentos que. no se encuentran en el Archilve.
Hara relacidn de les mismes y los reclamara a las personas
gue les tengan., ‘

Procediendc de esta forma se tendra siempre el Archive
al dfa, pudiende en un instante, encontrar cualguier carpeta
¢ decumento que interese, aun en el caso de que esté fuera
del cajon.

bl

(=24

- ALTERACION DEL ARCHIVO -

S S, i R ey
Ampliacion de asuntos © divisienes.

N 5 o i : X sl
Caso de que pasado algun tiempo de esia organizacion,
hublera necesidad de introducir alguna reforma por amplia-

. Lo 3
cién de un asunte, se hara le sigulente:

~ 2 b a2 3
1) 8i es un asunto-base.- Se anctara en el lndice de
; L T . SR s il s b 'y ;
Clasificacion, dandcle el numere de erden gue le correspoenda,
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que sera el siguiente al Qltime establecide; precediendose
en igual ferma con sus Divisilenes. Seéulaameqte se preparan
les elementcc come ya hemes expueste y se cclcca al final
del Gltime grupe del Archive.
S e o e .
2) S1 es una division de un Asunte existente.- Se anocta

la divisien que se afiade, en el Indice de Clasificacién, en
el asunte gque la cemprenda, ddndele el nimero QC erden corre-
lative que le corresponda. Se prepara la Subg ufs y Carpetas,

Yy se celecan en el ca jén del archive.

S » i = & < s
Disminucion de Asuntcs e divisienes

S1 per cualquier, 01rcun°t ancla, fuese necesario guitar
algln asuntg o divisién de les ya establecidos,bastara sepa-
rar del caj jén del Archive todes Bus elementes, pere el nlme-
re o numeroq de referencia que se anulen no pcdran ger uti-
lizadoes para etro asunto o divisién.

Cemo se vera pueden intreducirse en este sistema cuan-
tas mPQLflC%vlLHCQ se precisen, sin que por elle se preduzca
trastcrno alguno en su erganizacién.

-0=-0-0—

"



— ARCHIVO DEFINITIVO -

OCRGANIZAC 1ON

Al final de cada ejercicie ecenemice, las cartas del
afio que acaba de terminar se retiran de 1lds cajones del mue-
ble para dar lugar a las que _vayan llegando, correspc ndien-
tes al nuevo ;erlouc trasladédndolas a unas cajas de carton,
al objeto contruidas. (Fig. no 8)

Estas cajas llevan en| 1
su parte superior una etli- —ymmmmm
queta en la que se inscri- | o=
be el ASUNTO base a que se
refiere la correspondencia
a11{ archivada, y la refe-
rencila del mismo.

En su parte inferior
tienen otra etigueta de ma
yor tamafic donde se anota
el nombre de la Q¢V‘°1CQ ¥

nimero de : . o=
Zii;ieizl?;’ C:;.l & 5 (Fng. 2.2 8) Q_o«;o. sara. Qrndaro Deliitivo
o -

En el intericr de estas cajas se colocan las carpetas
en forma anidloga que en el Archivo Corriente,esto es, en sen

tido vert109l,c n las pestafias hacia arriba, como se aprecia
‘en la figura n? 8. ;

En cada caja se archivaran todas las Carpetas Individua
les .y de Varios de Juna misma Divisidn. Po” consiguiente, un
ASUNTO comprendera tantas cajas como divisicnes tenga, € i-
ran uclocauaq por orden correlative de refer en013:,en un S eg
tanterias de madera ,cerradas con puertas, que se construiran -
al efecto

Antes de gue ten ga. lugar el traslado de la corresponden
cla,prepararemos todas las cajas necesarias, gue seran, cuan
do mencs, tantas como Divisiones existan en el archi vo co—
rriente, inscribiendo en la etiqueta inferior de cada una de
ellas una D;V¢~lOl, referencia de la misma 4 dando el nlme-
ro UNO a cada caja, puesto gque la numeracion de las mismas
sere progresiva e ;1ueuenalente en cade Divisidn. En la eti-
queta superior escripiremos el nombre del Asunto a que perte
nece la Divisidn y nimeroc de referencia.

Prepargdac todas las cajas precisas,se Cﬁlocaran en las
estanterlas, por orden de Asuntcs, ¥y dentro de cada asunto
por numero de orden de Divisiones. Esto es, en la primera
balda superior, de izquierda a derecha, colocaremcs las ca-
jas del asunbc "Administracidn® por el 31gu1ente orden:"Con-
tabilidad", "Caja y Bancos", "Remesa de Fondos", etc. A con-
tinuacidn, las de "Personal® por el orden siguiente: "Infor-
mes", "Altas y baj as", etc. y asi suc esivamente.

Con esto de mos el Archivo Definitivo debidamente
organizado Yy discaes ¢ a recibir la coreespondencia del a-
fio anterior.
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TRASLADO DE LA CORRESPONDENCIA

, ©aclia el'1l0 de Enero de cada afio, fecha en que ya se ha
bran recibido las Qltimas cartas del ano anterior, empezare—
mos el trasladc del Archivo Corriente al uef;ﬂlthC.

Bl primer aiic de esta orbanlza01on, pasaremos a la Cg-
Ja respectiva las Carpetas de uC‘C 1cia, Varios e Individua-
les, existentes en cada Divisidn - del Archivo Corriente, a-
briendo nuevas Carpetas de Gerencia, Varios e lnuividuqlec
gue llevaran el mismo nmero gue . 1aQ anteriores, pero ccn
la particularidad de que, a continuacion del humewo de la
Carpeta, separado por una raya inclinada,se Lcadra el n%. 2,
oy elc., segl Gn 1las que tenga ablertas dicha firma, comc ya
ruedr 1duicaqO al tratar de la numerﬂclou de las uargetas.

Todos los afios -se ﬁrcceuerﬂ en igual forma, teniendo en
cuenta: _

1) Cuando al hacer el traslado, exista en la Carpeta de
un corresponsal, gque pasamos el anc anterior, espacio sufi-
ciente para la nueva ¢ocumeﬁta01on la colocaremﬁa en ella,
de jando en el Archivo Corriente la carpeta del afio gue se
traslada por lo gue no abriremos nueva Carpeta. Entre la co-
rrespohdencia de uno y otro aflo, se cocloca una hoja de pa=
pel, indicando el afio a que se refieren los documentos colo-
cados debajo de el para que nos sirva de erﬂrﬁwlﬁlo

2) Por el con rio, si 1la carpeta de un corresponsal
estuviera llena, rasladaremos la Carpeta del Archivo Co-
rriente, que sl hay espacio,pondremos en la misma caja o en
otra si no tuviege cabida.

3) Por ningun concepto se trasla dard un expdiente o Gar
peta, archivado y registrado en una caja a otra distinta.

VIGILANGIA DEL ARCEIVO DEFINITIVO

Es frecuente tener que necesitar carpetas o documentos
de ahos anteriores.

A r~t1r*rloc de las cajas se poneen la gue corresponda
un uan¢€r1n exterior indicando falta algo, consistente en un
re“*anﬂulc rojo, en el que destaca  1la ualabre FALTA. En una
ranura, en forma de pc1~“, que tiene cl *bct?ﬂ“U]C se pone
una CtlQuCua indicandoc lo que se retird, y la iecha (Fig.-

Ademas,se coloca una Guia ?ALIA en el Archi-
vo CGorriente, en la ulVlSlcn correspondiente, in-
dicando en la pauta el nimero de l( caja en que
falta la carpeta o documento, ¥y asi la persona que
culda del archivc puede g@Jjercer una vigilancia

| | efectiva, hasta gue al ser elﬁtchaac el material
41 | a su lugar se retqu la guia rAiT& del archivo co
{irriente y el dis indicador de la cajae.

SRERNINSINNNNNNS
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- FICHERCS -

a es la importancia y aplicacién gue han adguirido
los ficheros de un tlempo a esta parte, principalmente por
lo facil y manejables gue son debido a la independencia de
sus elementos que, permitiendo destinar para cada persona,

entidad o asuntc una ficha y colocarla por orden affabético
o de asuntos, nos .facilita la consulta de los datos que nos
interesen. P :

Por este motivo hemos crefdo conveniente adaptar al nue
vo Archivo un serviecio de ficheros, -que nos permita, en un
momentc determinado, hallar cualquler carta o documo 1to que
se necesite. Para ello establecemos dos ficheros: uno de co-
rrespondencia de afios anteriores, clasificado por as untos, y
otro general de corresponsales Pox clasificacion alfabetlca
gque,aparte de proporcionarnos datos relativos al archivo del
exyeulente de un determinado cliente, nos facilite tamblen,
otros detalles que, muchas veces, son objetc de consulta por
parte de jefes y empleadcs de la Empresa,sin que puedan con-
testarse satlsluctorlaﬁeqte, por carecer de un servicio gie
informacién adecuado. g

Vamos, pues, a exponer la organizacion, funcionamiento
y utilidad de cada unho de los dos ficheros mencionados.

FICHERO N° 1 - DE REGISTRC DEFINITIVO

BEste fichero viene a ser un Registro del Archivo Defini
tivo, dende se anctan los nombres .de las Carpetas en unas
ichas, clasificadas por asuntos sirviéndonos de é1 cuando
se qeue51te saber en qué caja se bnhuentra la corresponden-—
cia de un determinadoc corresponsal. : e

-~ Myl
Organizacion

-~ : - » .
Las fichas seran de tamafio 12% x 20 cm.y tendran el si-
gulenLe encasillado, por ambos ladoes:

Corpoia e O TR oL
Novulree Nuie. Aes L] Mhes . |dia] o,
_‘
Estas fiichas iran en un cajén especial, clasificadas

por asuntos, como en el hrCPlVO Corrlente para 1lc cual se
establece un serviclo de Guias y oub~u1a . En cada Division
se colocan una o wés cartulinas impresas, donde se anota la’
caja del archivo definitivo donde esté coleccionada cada una
de las carpetas correspondientes a aguella Divis 100

Funcionamiento del fichero

Al trasladar las carpetas de una Divisibén, del Archivo
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corriente al Definitivo, se saca la ficha correspondiente a
. la Divisidn gue se transfiore y se ‘anota en ella el nombre
: del corresponsal a gue pertenece cada carpeta; el nimero de
la misma, que ira precedido de una I mayucculw sl es Indivi=
- _ dual y de una V, si es de Varios; el afio a que se refiere la
correspondencia y las fechas gue comprender; y por ul;lnu .
_numero de la caja a que se traslada. Ej.: En la Divisidn "Su
ministros Santander", del asunto “Gsrbcnec“, hay las sig ulen

tes carpetas gue trasladamos al Apchivo Definitivo:

Gerencia Barceloéna Carp. n? 1
, Nesprral, dJuan F. Gij on Carp. n? 2
; = ¢ ¢ e
= Velasco, Jcaguin “1Jon Carp. n2 3
Varios - - Carp. n? 1
» Suponiendo gque tocdas estas carpetas las archivamos en

la Caja n2 1, 'de 1la Divisidn indicada, Farcmcs en la ficha
corres yondiente las sig ulentec anc»a61cne

B - —— e ————————————— e e -~ — T

3 Carjoeto. Qe D O e
i Novtre Naan. MAes dia | Addes Qo] N
%mw 1-4 4938 & o 1 Diileioapnlne | 34 4
ke gdes TRl h(’%)rmox- 1. -l | 443 i 4 7. 3 4 4
‘fvuwoofq. 1-3 | 4as3s A 4 i 34 4
: | Panios V-4 | 44938 L. A | il 34 4

(Fhg.ns 1) Fidmo, de Registoo D ebivibive

Utilidad de este fichero

Consultaremos este fichero, slempre que necesitemos sa-
ber dénde se encuentra archivada una carta cuyo asunto y fee
cha aproximada se Conocen.

: Para ello sacaremos la ficha de la Divisidn en que se
- supone archivada 1la cartia y consultamos, dentro de las fe
. chas precisas,si existe carpeta individual que lleve el nom= .
"~ bre del corresponsal a que pertenece la carta y caso de no
- hallaria, stard en la de Varios, a no ser que hallamos su-
frido error al suponerla comprendida en aquellas fechas. Si
noe pudleramcs encontrarla en nueva revision de fechas ante-
rioress y posteriores, lo gque no es probable, consultaremos
el fichero n? 2, que expllcaremos mas adelante, por el gue
Sabremos con toda seguridad el lugar donde se halla.
Ejemplo: El Director de la Empresa, nos pide una carta
. de Ceferino Ballesteros, relativa a un qw1nwstro de carbdn
gue nos hizec el afio 1965 para nuestra Fabrica de Santander.
Con estos datos, consultamo ,Seguidamente,la ficha de Regis-
= $ro Definitivo, correspondiente a la Divisidn "Suministros
Santander"® del asunto "Carbones" (fig.. n? 11) donde vemos no
existe carpeta individual abierta a este Seficr. Indudable —
mente, que encontraremos dicha carta, e€n la Carpeta de Va-
‘rios n 1. :
Como vemos, con este fichero, podemos, sin necesidad
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de buscar una carta directamente en el Arcblvo saber concre-
tamente la caja y carpeta donde esta colecc1cnaaa.

FICHERO N2 2 — ALFAGSETICO DE CORRESPONSALES.

Este fichero,tiene por objeto,darnos a conocer las dis-

tintas divisiones en que un corresponsal puede tener archiva

da 'su_correspondencia, nc solc en el Archivo Corriente sino
también en el Definitivo, progorc1onandﬂnc al mismo tiemBo
otros datos de indudable interes para la buena organizacion
administrativa de la Empresa,tales, como a1r6001ow negocio,
etc. del corresponsal.

. A
Organizacion

Las fichas seran de tamand 125 x 20, y los datos y enca
sillado cue en la misma iran impresos,se detallan en las fi-
guras 12 y 12 bis.

Para la oruanlzaclon de este fichero se necesitan 29
guias,esto es,una para cada letra del abecedarioc; cada Guia,
llevara una peqtn 2, indicadora de una letra, colocada en
distintas poswloneQ para mads féAcilmente encontrar la ficha
que se busque. :

En el ca;on similar al que empleamos en el flchero no
1, se coloecan las Gulas por orden alfabetloo, v detras de
cada una de ellas, se pone, también por riguroso crden alfa-
bético de apellldoQ y .palabras orden (en Entidades y Socie
dades), las fichas que vayamos abriendo a nuestiros correspon
gales.

Funcionamiento del fichero

A medida que vayan llegando las cartas de los distintos
corresp onsales se iran abrlendo las fichas, dando a cada una
un nlmerc de orden correlativoy cuidando de llenar todos los
datos posibles y revisarlos todas las veces gque lleguen nue-
vas cartas del mimmo corresponsal,por si hubiera variado al-
guno de ellos, en cuyo caso, Se hara la oportuna correccidn.

Los aauos gue han de anotarse en las fichas son los si-
gulentes:

En el cuadro A, la fecha e¢n gue se abre la ficha.

En el B, el nombre, ul“ecc*cn, telefcnc, etc.

En el C, el negocioc que explota, material gue compramos
0 producto gue le Vﬁndemos, condiciones de compra o nuthroq
precios de venta (si son corrientes o esvec1ales)y demas ob-
servaciones gue pueden interesar.

En el D, el nombre y dlrec01on de su representante o ge
rente.

En el cuadrito situado en la parte superior derecha,que
como se aoreclara ecta dividido en dos partes, se escribe en

.la parte gt el nlmero de orden de la ficha, y en la parte
"p", el de orden de 1la sigulente, si, como puede ocurrir,
tiene abiertas, un mismo corresponsal, dos © mas fichas.
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En el cuadro E compuesto de tres casillas y del gue
existen dos eneasillad cQ iguales en la parte posterior de la
ficha (cuadro E”), se iran anotando 1as distintas divisiones
y carpetas en gue se archiva su correspondencia del Archivo
Corriente. Las ins cripciones se raran a medida que se ‘vayan
abriendo nuevas carpetas por diversidad de relaciones comer-
¢lales.

: En el cuadro F, del dorso de la ficha, hay tres encasi-
llados iguales, cada uno de los cuales consta de cuatro ca-
sillas, destiHOJas a registirar la Caja del Archivo Definiti-
Vo, en que es t4n coleccionadas sus barpeta con determina-
cion del apartado a que pertenecen 5 ano. :

Como se advevtlra, los cuadros E, E° y F, tienen espa-
Cio suficiente para bastantes 1nscr1p01one con el fin de
que la ficha nos sirva varios afios y para nuaduo el corres-
ponsal, por abarcar -8us relaciones con nosotros diversas ac=
t;v1aades tenga su correspondencia en mas de una Divisién 3
Carpeta.

Al fin de cada Ejercicio Economlco cuando se trasladan
las carpetas al archivo definitivo,al mlamo tiempo que en el

fichero n? 1, se hace la not301on del nombre de cada una, .

se escribe en la ficha corresoondlente de este Fichero Alfa-
bético en el cuadroc F, la LlVlSlOn, nilmero de 1a carpeta y
caja en que se¢ colec01oqan sus cartas del ejercicio que.se
clerra. IEs IO”lCO que, en esta ficha, haremos dantas anota-
ciones como apﬂrtaqos haJa utilizado la persona o entluad de
gue se trate.

Al hacer en una ficha,las anotaciones de registro defi-
nitivo, se cuidqra de jinutilizar, con una raya 1P011nada
las que existan ,eén el encasillado E,puesto que, para el pro—
x1mo afio, deberan renovarse los datos del mlcmo, ya que los
nlmeros de las Carpetas allf inscriptos, no Qeran los mismos
para el nuevo eder01c1o,J,tel vez, tampoco analocac divisio-
nes.

Cambios de razdn social

Cuando un corre=gonsal camble de razdén scocial, se abri-
ra nueva ficha con la denominacidn ulterior, colccandola en
el lugar que correcponda por su nueva palabra de orden;pe-
To . 1a antlgua no se retira del fichero, dejandose en su lu-
gar para que nos sirva de referencia jy vuia, que dewfueg de
cruzarla con una raya inlinada, de color rojo por ambes 1 a=
dos, pondremos en obseryaciocnes una 1nd1ca31on para gue al
oonsultar dicha ficha, encontremos sebuldamente la jnueva,
pues, como es natural, durante aléun tlempo, seguiremos re-
cordandoc la primitiva uenomlca01on y 81 hemos de consultar-
la, a ella recurriremos hasta que hayamos gravaduo en nuestra
mente el nuevo nombre.

Ejs: El Sr. Ulibarri, se constituye en 0001ea?d con el
Sr. Cols, adoptando la uenomlna01on de Cols y Ulibarwl ,S.A.
Abriremos nueva ficha, a nombre de esta denomlna01on y en
la antigua del Sr. Ulibarri, deenues de anularla como ya he-
mos indicado, pondremos, la giguientes 1n°cr1901on.

Ver: COLS Y ULIBARRI ,S.A. (Letra C)

B A

e o e
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Hemos de recordar, que la numeracidn de lag carpetas
del Sr. Ulibarri, se se~u1ra para esia nueva razén soclal,
por lo gue trasladargwcs a esta Qltinma ficha, las anota01o—
nes que hibiera en los encasillados E, E y F.

Cambios del Archiivo corriente gue reguieren anotaciones es-
peclialeg en lasgs fichas. :

Cuando en el Archivo Corriente,sé traslade el expedien-
te de un corresponsal, de una cqrseta de Varios a otra In-
digidual, en la ficha correspon d;ente, se anularad la anota-
cién complet de la carpeta de Varios, y en el siguiente
espacio libre del Encasillado L, se¢ prccede a escribir la
numeracidén de la nueva carpeta Individual.

Utilidad del fichero 2

Consultaremos este fichero cuando necesitemos conocer
alguno de los datos que llevan las fichas, o preclsemos sa-
ber en qué divisicnes y carpetas tiene sus .cartas una perso-
na o entidad,tanto del ejerciclo en gursc como de anteriores.

Para hallar el lugar donde esta archivada una darta de
un determinado corresponsal, por medioc de este fichero, pro-
cederemos del mode 31511ente. .

a) Si conocemos el afio y Divisidn bastara buscar en el
encasillado F, el afio y la division a que se refiera la
carta, a su lado, veremos el n? de la Caja donde esta colec-
cionada la carpeta que la contiane.

b) Si solamente sabemos el aflo y el asunto general,bus-
caremos, entre las divisiones del aflo de referencia, la que
tenga sus dos primeras cifras coincidenies con las del asun-
to general a que se refiere la carta, en cuya divisidén esta-
ra indicado el nlmero de la caja §y la carpetia gque contiene
la carta que se busca. : ‘

¢) Si sdlo conccemos el asunto general y aro aproxi-
_ mado,buscaremos,dentro de las divisiones comprendidas en di-
cho asunto, las carpelas que se refieran a los dos o tres a-
Aos mas p “ox1mcs donde previa consulta de las mismas encon-
tlaremos, el uocumento gue buscamos.

Conociendo blen el manejo de este fichero, es sumamente
gsencillo, el encuentro de cualquier carta, por muchos que
sean los aflos transcurridos desde la fecha de su archivo.
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~-REGISTROS DE CORRESPONDENCIA -

foda la correspondencia que llega a da Empresa necesits
registrarse por +tres razones: La primera para conocer las
cartas que hemos reeibido cada dia y poder reclamar las que
todavia no hayan sido archivadas. La segunda para saber las
cartas gque tenemos ﬁengientes de contestacion,y la tercera
para, en caso de extravio de una carta antes de haber sifo
contestada o solventado el asuntc a que la misma se reforfa,
_Saber a guien pedir el correspondiente duplicado. .
Como en la actualidad, se llevaran cinco Registros de
Correspondencia: :
Registro de Entrada
id. de Salida
id. de Entrada

GERENCIA (fig. n? 13)
GERENCIA (fig. n% 14)
VARIOS (fig. n2 15)

id. de Salida VARIOS (fig. n? 18)

id. de Entrada y Salida FABRICAS (fig. n2 17)

Los cuatre primeros, por ser mucho el uso qQue de ellos

haremos, y con el fin de poder conservarlos en buen estado
aun pasadc mucho tiempo, iran impresos y encuadernados. Tl
Ul¥imo, como se utiliza POCO, nNC €s preciso gue vaya encua-
dernado ni impreso, bastando una simple libreta cuadriculada
de tamafio corriente, previamente rayada a manc, destinando
la mitad de ella para Registro de Entrada y la otra mitad pa
ra Registro de Salida. .
: En los dos primeros registraremos exclusivamente la co=-
rrespondencia que recibimos o enviagos a2 la Gerencia,y en el
ultimo la que mantengamos con las Fabricas de Lebon de otras
provinciag. En los otros dos, correspondientes a Varios, se
registrara la correspondencia de todos los clientes, abona-
dos, proveedores, etc.

Entrada de la Correspondencia

Al llegar la correspondencia a la Empresa, después de
ser abiegta por el Sr. Directer, o persona gue le substituga
S€ pasara lntegra al encargado del Registro, el cual hara,
en el gue corresponda, las anctaciones debidas, conforme in-
dican los encasillados,teniendo en cuenta en los tres Regis-
tros de Entrada que:

En la -casilla (b) se indica el numeroc de orden de entra
da que corresponde a la nota o carta, cuya numeracidn corre-
lativa se sigue hasta fin de ejercicio en gue se vuelve a co-
menzar por el numero UNO.

En la casilla (c) la clase del documento que recibimos,
sera indicada por medic de un signo representativo:

— Signos representativos -

B~ ©besalamanc Cr« circular .P- postal Tl—telgfcnema
C- carta F= factura R~ radiograma Tf—talgn f.c.
Ch= cheque M- memorandum S- saludo tn—-talon

Cl- cable N- nota T- telegrama V- volante

s . - ” y
En la casilla (i) se anota el nlmero ¥y clase de los a=
nexos que acompafian a la carta.
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En la casilla (j) el nlmerc de orden gque cnrrecgonde,
en €l Registro de Salida, a la carta que nos conte stan

\ En la cacilla (k) el nlmero de orden gue, en el “egis-
tro de Salida, corresponda a la:carta gon la gue contestamos
nosotroes.

Ln la casilla (1) las cuatro cifras indicadoras de la
QlVlSlOﬁ en gue se archiva. (Esta casilla y la anterior se
degaran en blanco hasta gue tengan lugar el archivc y la con
testacidn). s

En la casilla (l11), de observaciones, se pondré el nom=
bre del Jefe o empleadc a estudic del cual pase la carta;una
vez registrada, para saber a quien hemcs de reclamarla en el
momento necesario.

Como se notarad en el Registro de Entrada de la Gerencia
el encasillado (b), tiene treq divisiones: una para las Notas
corrientes, otra para las correspondientes a Fondc de Pensipg
neg y la tercera para las Circulmres.

Cuandc la carta ¢ nota que recibamos no conteste a nin-
guna nuestra se tendra cuidado de 1nutlllzar con una raya ho
rizontal, la casilla de "Contesta a nGm."

Igualmente, cuando la carta o nota, ng tenga que ser
contestada por nosotros, se inutilizara tamb¢eq con una raya
horizontal, la casilla de "Go-ntestada por nlm."

Al recxblr y reglstras ‘las cartas se estamoara en
ellas, un sello que tendra la siguiente 1nscri“01on.

N |

NUMETLO eesecescosncsnnsens
¥ v .

Division .................;

Cont&Staa -0000.0000_-.000

Contestada pPOreccescscccccs

dentro de cuyo recuadro se anotara el numarc de orden gue en
el Reglsiro de Entrada corresponde, divisién a que pertene
ce Yy el nGmero de la carta que contesta; y cuando tenga lu=-
gar nuesira contestacidn el nimero de orden de la migma.

Registrada la correspondencia y aes"ues d¢ comprobar la
exactitud de todos los datos anotados, se psara, nuevamente,
al Sr. Director, el cual 1ndloara, al EnCQrgaQo del Registro
a estudio de quien pasa cada carta, as { como las gue guedan
en su poder, con el fin de poder realizar las anctaciones
oportunas en la casilla de Observaciones.

Repasando’diariamente los Registros, conoceremos las
cartas que estan en suspenso o estudio, y que, por tanto,fal
tan de contestar, haciendo 1las consultaa necesarias con
guien las tenga para saber la situacidn de las mismas,causas
del retrasc de la o;nttha01on etc.

Salida. de Correspondencia

Todas las cartas que se escriban a nuesiros correspon-
sales, una vez confeccionadas mecanograflcamente se pasnran
al Encargado del Registro para la correspondiente a anotacidn
delos datos gue- 1ndlca cada uno de los encasillades, culdan-
do de tener en cuenta, en las trascripcidn - de dlChOS datos
las siguientes particularidades:
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"En la casilla (b) se anota el nimero de orden correlatl
Vo gue coerresponde a la carta que escribimos,cuya numeracidn
se sigue hasta Iin de ejercicio. en gque vuelve a comenzarse
per el nmero UNO.

En la casilla €c) la clase del documento gue enivamcs ge
indicara por medic de un signo representativo, al igual que
se hace en el Registro de Entrada.

En la caSLlla (h) se ancta el nimero y clase de documen
tos que adjuntos con la misma.

En la casilla (i) el nlmeroc de orden cuve en el Registro
de Enuraqa, corresponde a la carta que contestamos.

En la cagilla (j) el nlmero de orden que, en el Regis-
tro de Entrada, corresponda a la carta con la cual nos con-
testan. :
q la casilla (k) 1las cuatro cifras indicazdoras de la
d1v¢51oq en que se.archiva. (Esta casilla y la anterior se
dedqran en blanco hasta que tengan lugar la con testacidn y
apchivo) | X

Ep la casilla (1) el nlmero del copiador y folio del
mismo en gque copiamos la cartae.

Hay que tener en cuenta que en el encasillado del Regisg
tro de Salidas de 1la Gerencia hay tres casillas: una para
las Notas corrientes, la segunda para las de Fondc de Pensig
nes y la tercera para las de Remesa de Fondes.

Cuando la carta o nota gue escriblmos a un corresponsal
no contesta a nlnﬁuna suya, 8e tendré cuidado de inutilizar
eon una raya ncrlzcntal la casilla de "Contesta a Nam"

De la migma manera, cuando no tenga que ser ccntectada,
Se inutilizsra con una raga la casilla de "Contestada por n2o"

Si escrita y registrada una carta, se anulase por cual-
gquier motivo, en la casilla de Observaciones se ponura. Anu-
lada, y en el margen iamgulerdo, fuera del encasillado una
cruz en tinta roja (X) que nos servira para notar la anorma-
lidad. El nOmero de. orden asignado a une carta anulada sera
valido ¥y, por consiguiente, laz numeracién correlativa de los
Registros no sufrira altura01on.

En las coplas se pondra en su parte superior izguierda
un sello andlogo al que se estampa en las cartas que se reci
ben, y cuyas anctaciones scn 1ﬁuales.

)

¥
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DE LAS REFERENCIAS EN LAS CARTAS

Tcaas las meresas de alguna importancia, gue estén or—
ganlzadas con sistemas mcaerncs de adm;nlsura01on, gmplean
en gus cartas, oficios, etc., una referencia, oasi slempre
numérica, para faallltar la labor de Registro, Clasificacién
¥ Arcplvo.

Creemos indispensable utilizar, también, en la Empresa,
esta modalidad.

Para elloL las nuevas cartas, oficios, etc., gque se im-
priman, llevaran, en su parte superior lzquierda, debajo del
titulo de "Compaqla Espaficla de Electricidad y Gas Lebon", el
slgulente rotulo:

BUu refs cecinecnnavecas
RLoTOL . oot oimainis sinia aliinin

En el primero, pondremos la referencia de la carta que
conteetamos (si la tiene), y en el segundo; la nuestira, que
constara de dos namerocs , -8eparados por una raya inclinadaiel
primero sera el de orden due corresponde, en el Registro de
Salida, a la carta, oficio, etc., que escribimos, y cl segun
do, €l de la division a que pertence por el asunto gue se
trate.

Utilizando ¢ste sistema de referencias eabremos, inme-
diatamente, el nimero de orden del Registro que correspcnde
a la carta que contesta, y por consiguiente, sera facil bus-
carla en el mismo y rﬁner, en la oacllla correspondiente, el
nimerc de la ccqtgst901 n. ¥, para la labor de archivo, nos
facilita la Divisidn en gue tenemos gue archivarla.

Es conveniente que, en las nuevas cartas gque se impri-
man, se haga constar,en su Parte marginal izguierda,en senti
do veﬂtlcal lo clbu¢cnte. En su contestacion, I”vase indi-
car nuesira referencia“.

—0-0=0=

DE LOS TELEGRAMAS

" Tanto en los telegramas gue se reciban, como en las co-
pias de los que =c rcmitsn, se estamyaru un sello, gque ten-
dré la siguiente inseripecion: -

= £

F§Cha 'ooo.ooocooo--.‘
ME T e e o sedae S0
uamollmeptﬂdc . e s
D¢v1s1on T LR

: . £ _
% En €1 se anotard la fecha en gue se.recibe o envia, ‘el
numero de orden que en los Registros le corresponda y la

-Divieiln a que, por su asunto, pertenezca. En "eumplimenta =

do®, se pondra el nlmero de 1a carta o nota en que se ha con
flrmaao 0 acusado recibo.

Los telegrams correspondientes a la Gerencia, tendran
una nume*a01on correlatlva independiente de la de las notas,
no as{, los de Varios y Fabrlcas, que serd la misma para
unocs y ctras.

R R PR

N Dbl s
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DE LOb COPIADORES DE CARTAS

g - s .2 :
Al establecer esta nueva organizacion,creemos necesario
introducir ciertas moalflcac1ones en los COpladcres de Car-
tas. A partir del afio 1941,se llevaran los sig guientes Copia-
dores:

Ceopiador de Notas de Gerencia o Contabllluac

id. Hemesa de Fondos

id.: Fgcturas Conformadas

id. Fabricas Lebon

id. Electra de Viesgo (Legalizado)
Al . Facturas outproductos id.

id. Variloes id.

; Afiadimos el Copiador de PFabricas I ebcn, por la conve-
niencia de tener independientes estas notas de las de Geren-
cia, que en la actualldad se coplan en el mismo libro, lo
qgue prcduce a veces, algunae confusiones

Inclulmo tamb;en, el de Facturas SubrrcduCgos por el
lncremento qgue ia venta de los mismos va adgquiriendo y tener,
de este mcdo recopiladas todas Junta ¢ 1lndependientemente
de las demds cartas de Varios, las de facturaq de venta.

Todos los Copiadores lle»arén un rumero de orden, inde-
pendiente para cada asunto,que nos servira de refer n01a pa-
ra los RgolStLCq de Cor resaondenc1a.

El foliado de todos ellos, lo hard el encargado del Ar-
ehivo y Registros,con el fin de controlar todo 1o que se re-
lacione ton consultas de corres pondencia en un mismo empleado
lo gue producirad una especializacidn completa de dicho empdsg
ado, en este aspecto, redundando esta especializacidn en be-
neflclo de lg ©buena m rcha de este tan importante qervlclo
de Informacién, Cldasificacidn y Archivo.

-0-0=0~—

Santander
Septliembre 1940

‘Noviembre 1940.
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