MEMCRIA DESCRIPTIVA.

de wn Modelo de Utilided por veinte afios en Espafla, por, »NUE-
VO MODELO DE FORMULARIC PARA CORRESPONDENCIA», Comprendido en

la clase 58 del nomenclator oficisl,

a favor he

DON CARLOS DE CARANDINI DALLA-ROSA,

MADRID,-

21 ritmo cada dia mds intenso del movimiento comercial moder-
no ha ido, poco a poco, despgjando 1ls cor;esponﬂencia comeroial
de muohos formulismos y adaptdndola a un tono slempre mésmconoi-
8o y claro, sun dentro de la deseable y siempre grata cortesia.

Por otra parte, el constante progreso en materis de clasifi-
cacidn y archivo, ha simgliricadu y me Jorado mucho lo que ocu=-

rria en tiempo de los antiguos Copiadores de cartas y del archi-
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Sin embargo, la humsnidad parece no tener todavia, ni si-
quiera pensado, un tope a la velocidad, los Jefes de empre-
sag mds dindmicos y progresivos, fueron deseando y pidiendo
algun nuevo adelanto, tambien en materia de correspondencia,
Tal aspiracidn ha quedado satisfecha con la oreacidn de
los NUEVOS FORMULARIOS DE CORRESPONDENCIA, o de »pregunts y
contestacidn~, que se describe en esta Memoria,
Hasta la fecha, para contestar a una carta comercial se
precedia, por parte del destinatario, en la siguiente forma:
I2,- En el papel con membrete o razdn social de la empre-
sa,se repetia, en la parte superior:
a) El nombre y la direccidn completa del remitente,
b) Una indicacidn obligada mencionado la fecha, las ini-
ciales u otras referencias, y »el objeto» de la ecarta
a gque se contestaba,

EJEMPLO: »Recibida su atta, carta del,,.(Ref.MD/CS)

apropdsito de su demanda de precios y condiciones etc,.»

¢) Una repeticidn, en forma de epfgrafes o mencionando
nin extenso» los varios argumentos péra der a c¢sda uno
la oportune contestacidn:
EJEMPLO
PRECIOS,~ "lLos precios de todas nuestras mercanclas,
figuran en nuestra adjunta Tarifan,

CONDICIONES DS ENVIO,- »La mercencia se entiende toma-

da en nuestros Almacenes,embala je al coste,»

FORMA DE PAQGO,~ »Solemos girar a los 30 dlas, ademds

del mes de factura», etec...,etc,.,.,
d) »Un finaln despidiéndose ocon una frase corriente de
cortesisa,
Ahora bién,al llegar esa carta a su destino, y aunque,

segdn las aparédencias, debiera dar la misma total satisfaccidn
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a la entidad o persona receptora, en la prdotica no sucede
asf, por los motivos siguientes:

I®,~-En muchos casos la simple indicacidn de »su carta de tal
fecha,,.» no resulta suficiente para un Jefe, para permitir-
le recordar (tanto mds si se ha demorado la contestacidn)

? que carta, de las varias que se escribieron, acaso aquel
mismo dia a una misma Sucursal, a un proveedor, a su Repre-
sentante, era la que hacia la pregunta, en que términos es-
taba formulasda y qué circunstancias especiales la habfan mo-
tivado ?-,

Tales dudas obligan a hacer buscar en el archivo, »la co-
pia de la carta propiar, Eso representa, en primer lugar,
tiempo del empleado, que hace la bdsqueda y peor atdn,uns
irremediable demora en el rdpido despacho de asuntos por par-
te del Jefe,

Sin contar que en la inmensa mayoria de empresas (aun en
las me jores organizedas) no suelen estar los archivos sieme
pre al die y existen, muy a menudo, la diversidad de.inter-
pretacidn en el archivo de una carta, o de una copia, que
retrasa, en la prdctica, casi siempre el encontrar el papel
que se busca, sin olyidar equellos casps »en que no se en-
cuentr8,, .

29,- Se tiene igualmente gue luchar algunas veces en con-
tra de la falta de concrecidn, cuando no de frecuentes olvi-
dos por parte del c¢orresponsal en contestar a todo cuanto
interesaba contestase,

Para subsanar este inconveniente, se vuelve a escribir,
se cruzan y recruzan cartas, hasta que al final se llega al
fin deseado, pero ya »costosamente tarder, cuando no demasia-

do tarde,
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Existen otros numerosos inconvenientes en el sisteme de

correspondencla corriente, pero omitire especificarlos em
este breve estudio,

Pasamos, en cemblo, & ilustrar el nuevo sistema de las
cartas o formularios que constituye el objeto de la presen-
te Memoria,

A)- Lo esencial de su conoepocidn, es el hecho de reunir
en una misma carta, la pregunta, o preguntas, y la contes-
tacidn, pero en una forms y segin un criterio nuevo y ra-
clonal,

B)- Estos Formularios se componen de una doble hoja do-
blada y unida en su parte superior por una perforacidn o
trepado que facilite la separacidn entre la primera y la se-
gunda hoja en el uso de las mismes, que se dird,

C)- De un nidmero variables de hojas de copias intercala-~
das, en papel del mismo oolor o de colores distintos, si se
quieren distinguir las copias destinadas a determinadas sec-
clones (Contabilidad,Estadistica, Archivo, eto...).

D)~ Del sistema de divisidn vertiocal en dos mitades

(aproximadas) de la impresidn de los formularios (adémas de
los membretes e indicaciones usuales que pueden apreciarse
en los ejemplares adjuntos) para poder destinar la parte de
la izquierda (tanto en los originales como en las copias) a
la que podriamos llamar »la primera correspondencigw, »pre-
guntar o »preguntas y el espacio, o mitad de La derecha, pa-
ra la contestacidn del corresponsal o destinatario de la
carta,

E)- Constituyen otras particularidedes de los Formula-
rios, los detalles siguientes:

Una numeracidn vertical al borde del primer departamento

(1zquierdo) para servir de referencle a las lineas, pdrra-



fos, asuntos, incluso a las palabrag, de cada pregunta y
eso para facilitar su correspondiente contestacidn,

Una doble perforacicdn (en el borde izquierdo de cada for-
mulario y de sus copias) destinsda a facilitar su archive

105 en carpetas de ganchos, 0 de #gusanillos» o en archivado-

res de palanca,

Una sefialita de »final de»pdginar y unas instrucciones
impresas para el empleo racional de los formularios,

FUNCIONAMIENTO Y VENTAJAS DEL SISTEMA,-

110 Denominando Empresa A, la que esoribe y Empress B, la
que ocontesta, el uso de los formularios es el sigulente:

La Empresa A, escribe- (interocalando las hojitas nece-

sarias de papel-carbdn, preferible en color encarnado para
gue resalte y se destaque mayormente ds la contestac;dn,
115 entre original,duplicado y ante las coplas),
El nombre y la direccidn del destinatario, las inicia-
les, eteoc.,.
El »0bjeto» de la comunicacidn, ¥y
El texto de la misma, precisemente en la mitad izquier-

120 da del formulario; se separa, guardando las copisa, mendan-

plicado del formularioc,

1.8 Bmpresa B,- Recibe el doble formulario y no hace mas

que intercalar un papel carbdn y contestar escuetamente
125 (em la mitad de la derecha) a las comunicaciones o pregun-
tas recibidas, con las siguientes ventajas:
aa) No tiene necesidaé de repetir el nombre o direccidn
de la Empresa A, ni el objeto o asunto de la carta,
bb) Puede limitarse a contestar con la mdxima brevedad
130 y eficaciag
#S8in,nNon,nse esta estudiandow,»se ha hecho el,,.»,

»Se enviara tal dia,,,»,nSe pagard oportunamentew,
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nHaremos la consiguiente reclamacidn» etc....Etc...
Y es0 en frente mismo del argumento preguntado,

ec) Devuelve sucesivamente a la Empresa A, el duplica-
do del formulario y se queda con el original, En
ambos, asf como en las copias, figura el texto in-
tegro de todas las preguntas y de sus contestacio-
nes,

Salta a la vista la comodidad y el ahorro de tiempo que

representa el hecho de:

Poder eliminar por de pronto cualquier bdsqueda de
antecedentes en el momento de leer las contestacio-
nes escritas al lado mismo de las preguntas,
La posibilidad de archivar, una vez despachados, es-
tos formulaerios »completosr»,comodlidad y ventaja que
aumenta incluso con el tiempo,ocuando conviene redac-
tar Memorias o Resumenes de gestiones, que, en el
actusl sistema de correspondencia corriente, suelen
reduerir largas y dificiles bdsquedas de anteceden-
tes en distintas carpetas del archivo, ete,.Por fin,

m mdximo de clarided,concisidn y eficacia,

N O T 4

Habiendo ya descrito ampliamente la naturaleza del moO-
delo de utilided, asf como la manera de llevarlo a la prdc=-
tica, se hace constar que las disposiciones anteriormente
descritas, son suceptibles de ligeras modificaciones de de-
tallé, sin que se altere el prineipio fundamental del modew
lo de utilidad que por VEINTE Aﬁﬂs, ge solicita como propio

¥y nuevo, reivindicandose lo siguiente:
18, -nNUEVO LODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDECIAw,
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gue se caracteriza, pof estar constituido por una doble

hoja , que se une por su parte superior mediante una per-
foracidn, trepado o sistema endlogo, para su facil sepa-
racidn, estando cada hoja dividida verticalmente en dos
partes, sensiblemengye iguales, destinadas, la de la iz-
quierda al esorito, y la de la derecha, a la contestacidn
del miamo,de tal modo, que cada respuesta se enfrente con
la parte correspondiente de la izquierda, y que en la par-
te izquierda , el original quedard en la hoja superior y
y la copia en la interior, mientras que a su recibo, por
el destinatario, dste invertird la posicidn de las hojas,
(si asi se juiere hacerlo para obtersr un resultado me-
jor) escribiendo em la inferior, que réxpedird y la copia
en la superior, que conservard, disponiendo asl ambes de
carta y respuesta, en una sola ho ja,

8¢ »NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA»-
segdin la reivhndioaoidh primera, y porque en ambas ho jas,
va impreso el membrete del remitente,espacio con indica-
cidn de fecha, inioclales,referencia, seflal de final de
pdgina, instrucciones de empleo y unas rayas verticales
que separen las dos partes, advirtiendo que la primera
de las dos rayas, tlene por objeto, avisar al mecanogrdfo
del limite de la esoritura, para evitar que llegue hasta
la gegunda rayes que conatituye la verdaders divisidn; En
otras palabras, el objeto de las lineas, es, establecer
una separacidn central entre pregunta y contestacidn que
se destaquen respetivamente la una de la otra, con las
consighientes venta jas estéticas y prdcticas,

39,~ »sNUEVO LODELO DPE FORMULARIO PAR4A CORRESPONDENCIA,-
Segin las reivindicaciones anterlores y carsoterizado por

e numeracidn vertical, que sirve de referencias para uti-
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lizarla en las contestaciones cuando no sea posible, por
au extensidn, enfrentarla al asunto en cuestidnm,

42, »NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA»,-
Segdn las reivindieaciones anteriores, y caracterizagdo, por
que lateralmente las ho jas estan provistas de una doble per.
foracidn, para el archivo de la hoja en la forma ordinarie,

59, »NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA, -
Segun las reivindicaclones anteriormente citadas, y porque
se caracteriza al intercalarse, entre la doble hoja, un
nimero variable de hojas, coloreadas o no, e impresas como
el original o en blanco, para los distintos negociados
que lo precisen,

62 y dltimo,- El Modelo de Utilidad recaerd en »NUEVD
MODELO FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA»,tal y como queda
desorito en la presente Memoria, plamo y &isefios que se
acompaflen .

Esta memoris comnsta de ocho hojas mecanografiadas y
eseritas por una sols cara,

Medrid 17 de Agosto de 1948

LUIS M& DE ZUNZUNEGUI,
Por poder,




D.Careos 0 CaArANnDINIG

Hoja unice

g A

ST

iy

sy e Minaens R

O

T Y e 1V LS VTS ST

* By
LT LISITS 1
Swvag Fapuas
ik fi s o
o e Astivia
e JITETR TN NP T

Fater

Usw sy [ MW, v 5 ow e B et siicnime onedane 4 |

Escala variable
Maorio fPAGosro, Ig94h8
L W2 DE ZUNZUNW




	Bibliographic data
	Description
	Claims
	Drawings



