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MEMORIA DESCRIPTIVA.

Re un Modelo de U tilid a d  por ve in te  años en España, por, "NUE­

VO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA", Comprendido en 

la  o la se  58 del nomenclátor o f i c i a l .

a favor de

DON CARLOS BE CARANDINI DALLA-ROSA.

M A D R I D . -

1 31 ritmo cada d ía más in tenso  d e l movimiento com ercial moder­

no ha id o , poco a  pooo, despojando la  correspondencia comeroial 

de muohos formulismos y adaptándola a un tono siempre más conci­

so y c la ro , aun dentro de l a  deseab le  y siempre g ra ta  c o r t e s ía .

5 Por o tra  p a r te , e l  constante progreso en m ateria de c l a s i f i -

-  caoián y aroh ivo , ha s im p lificad o  y mejorado mucho lo  que oou- 

r r í a  en tiempo de lo s  an tigu os Copiadores de c a r ta s  y del a rc h i-
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vo o r ig in a l de lo s  p ap e le s .es

Sin  embargo, l a  humanidad pareoe no ten er to d av ía , n i s i ­

quiera pensado, un tope a l a  v e loc id ad , lo s  J e fe s  de empre­

sa s  más dinámicos y p ro g re siv o s, fueron deseando y pidiendo 

algún nuevo ad e lan to , también en m ateria de correspondencia.

Tal a sp ira c ió n  ha quedado sa t is fe c h a  con la  creación de 

lo s  NUEVOS FORMULARIOS DE CORRESPONDENCIA, o de "pregunta y 

co n te stac ió n ", que se d escrib e  en e s ta  Memoria.

H asta la  fech a , para co n te sta r  a una carta  com ercial se  

p reced ía , por parte  del d e s t in a ta r io , en la  s igu ien te  forma: 

i s . -  En e l  papel con membrete o razón s o c ia l  de la  empre­

s a ,  se  r e p e t ia ,  en la  parte  su p erio r :

a) E l nombre y la  d irección  completa del rem iten te.

b) Uha in d icación  ob ligada mencionado la  fech a , l a s  in i ­

c i a le s  u o tr a s  re fe re n c ia s , y " e l  o b je to "  de la  c a rta  

a que se  co n testab a .

EJEMPLO: "R ecibida su a t t a ,  ca rta  del...(R ef.M D /C S) 

apropósito  de su demanda de p re c io s  y condiciones e t c . . "  

o) Una re p e tic ió n , en forma de e p íg ra fe s  o mencionando 

"in  extenso" lo s  v a r io s  argumentos para dar a cada uno 

la  oportuna co n testac ión :

EJEMPLO:

PRECIOS.- "Los p re c io s  de tod as n u estra s  m ercancías,

d) "Un f in a l "  despidiándose con una f r a s e  corrien te  de 

o o r te s ia .

Ahora b ió n ,a l  l le g a r  e sa  ca rta  a su d e stin o , y aunque, 

según l a s  a p a r ie n c ia s , debiera dar la  misma t o t a l  s a t is fa c c ió n

figu ran  en n uestra ad junta T a r ifa "

CONDICIONES DE ENVIO,- "La mercancía se  entiende toma­

da en n u estro s A lmacen e s , embala je  a l  c o s te ."  

FORMA DE PAGO. -  "Solemos g ir a r  a lo s  50 d ía s , además 

del mes de fa c tu r a " ,  e t c . . . , e t c . . . ,
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a l a  entidad o persona recep to ra , en l a  p ráo tio a  no sucede 

a s í ,  por lo s  m otivos s ig u ie n te s :

ia .- ]&  muchos caso s la  simple ind icación  de "su  ca rta  de taJ 

f e c h a . . . "  no re su lta  su f ic ie n te  para un J e f e ,  para p erm itir­

le  recordar (tan to  más s i  se ha demorado l a  contestación )

? que c a r ta , de l a s  v a r ia s  que se  e sc r ib ie ro n , acaso aquel 

mismo dia a una misma S u cu rsa l, a un proveedor, a su Repre­

sen tan te , era l a  que h acia l a  pregunta, en que tórminos e s­

taba formulada y quá c ircu n stan c ia s  e sp e c ia le s  la  habían mo­

tivado  ? - .

T ales dudas ob ligan  a hacer busoar en e l  arch ivo , " l a  co­

p ia  de l a  c a rta  p ro p ia " . Eso rep re sen ta , en primer lu g a r , 

tiempo del empleado, que hace la  búsqueda y peor aún,una 

irrem ediable demora en e l  rápido despacho de asun tos por par­

te  d e l J e f e .

S in  contar que en la  inmensa mayoría de empresas (aun en 

l a s  m ejores organ izadas) no suelen e s ta r  lo s  arch iv os siem­

pre a l  dia y e x is te n , muy a menudo, la  d iversid ad  de in te r ­

pretación  en el archivo de una c a r ta , o de una cop ia , que 

r e t r a s a ,  en la  p r á c t ic a , c a s i  siempre e l  enoontrar e l  papel 

que se busca, s in  o lv id a r  aq u e llo s  casos "en que no se en­

cu e n tra ..

2 0 , -  se  t ie n e  igualmente que luchar algunas veces en con­

tra  de la  f a l t a  de concreción, ouando no de frecu en tes o lv i ­

dos por parte  del corresponsal en co n te sta r  a todo cuanto 

in teresab a  co n te sta se .

Para subsanar e s te  inconveniente, se  vuelve a e s c r ib ir ,  

se cruzan y recruzan o a r ta s , h asta  que a l  f in a l  se  l le g a  a l  

fin  deseado, pero ya "costosam ente ta r d e " , ouando no demasia­

do ta rd e .
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E xisten  o tro s  numerosos inconvenientes en e l  sistem e de 

correspondencia c o rr ie n te , pero o m itiré  e s p e c i f ic a r lo s  en 

e s te  breve e s tu d io .

Pasamos, en cambio, a i lu s t r a r  e l  nuevo sistem a de l a s  

c a r ta s  o form ularios que con stitu ye e l  o b je to  de la  presen­

te  Memoria.

A) - Lo e se n c ia l de su conoepción, e s e l  hecho de reun ir 

en una misma c a r ta , l a  pregunta, o pregu n tas, y la  contes­

tac ió n , pero en una forma y segdn un c r i t e r io  nuevo y ra ­

c io n a l.

B ) -  E sto s  Form ularios se  componen de una doble hoja do­

blada y unida en su p a rte  su p erio r por una perforación  o 

trepado que f a c i l i t a  la  separación  entre la  primera y l a  se ­

gunda hoja en e l  uso de l a s  mismas, que se d iró .

0 )-  De un nómero v a r ia b le s  de h o jas de co p ia s  in te rc a la ­

d a s , en papel del mismo oolor o de co lo res d is t in to s ,  s i  se 

quieren d is t in g u ir  l a s  co p ia s d estin ad as a determinadas se c ­

ciones (C o n ta b ilid a d ,E sta d ís t ic a , Archivo, e t o . . . ) .

D) -  Del sistem a de d iv is ió n  v e r t ic a l  en dos m itades 

(aproxim adas) de la  impresión de lo s  form u lario s (adómas de 

lo s  membretes e in d icac io n es u su a le s  que pueden ap re c ia rse  

en lo s  e jem plares ad jun tos) para poder d e st in a r  la  p arte  de 

la  izqu ierda (tan to  en lo s  o r ig in a le s  como en l a s  cop ias) a 

la  que podríamos llam ar " la  primera correspondencia", "p re ­

gunta" o "preguntas y el e sp ac io , o mitad de la  derecha, pa­

ra l a  con testación  del corresponsal o d e st in a ta r io  de la  

c a r ta .

E ) - Constituyen o tr a s  p a r t ic u la r id a d e s  de lo s  Formula­

r i o s ,  lo s  d e t a l le s  s ig u ie n te s :

Una numeración v e r t ic a l  a l  borde del primer departamento 

(izqu ierdo) para s e r v ir  de re fe ren c ia  a l a s  l in e a s , p árra-
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f e s ,  a su n to s, in c lu so  a l a s  p a la b ra s , de cada pregunta y 

eso para f a c i l i t a r  su correspondiente co n testac ió n .

Una doble perforación  (en e l  borde izqu ierdo  de cada fo r ­

m ulario y de sus oopias) destinada a f a c i l i t a r  su archivo 

en carp etas de ganohos, o de "g u sa n il lo s "  o en archivado­

re s  de palan ca .

Uha se ñ a lita  de " f in a l  de"páglna" y unas in stru cc io n es 

im presas para e l empleo rac io n a l de lo s  fo rm u lario s. 

FUNCIONAMIENTO Y VENTAJAS DEL SISTEMA.-

Denominando Empresa A. l a  que e sc r ib e  y Empresa B. la  

que co n te sta , e l  uso de lo s  fo rm u lario s e s  e l  s ig u ie n te :

La Empresa A. e sc r ib e -  (in terca lan d o  l a s  h o j i t a s  nece­

s a r ia s  de papel-carbón, p r e fe r ib le  en co lo r encamado para 

que r e s a l te  y se destaque mayormente de la  co n testac ión , 

entre o r ig in a l,d u p lic ad o  y ante l a s  c o p ia s ) .

El nombre y la  d irección  del d e s t in a ta r io , l a s  in ic i a ­

l e s ,  e t c . . .

E l "O bjeto" de la  comunicación, y

El tex to  de la  misma, precisam ente en l a  mitad iz q u ie r­

da del fo rm u lario ; se sep ara , guardando l a s  co p ia s , mandan­

do a l  oorresoon sal O B e t i c i o n a r i o ^ e í  o r ig in a l  y e l  du­

p licad o  del fo rm u lario .

La Empresa B .-  Recibe e l  doble form ulario y no haoe mas 

que in te r c a la r  un papel carbón y c o n te sta r  escuetamente 

(en la  mitad de la  derecha) a l a s  comunicaciones o pregun­

t a s  r e c ib id a s , oon l a s  s ig u ie n te s  v e n ta ja s : 

aa) No t ie n e  n ecesidad  de r e p e t ir  e l  nombre o dirección  

de l a  Empresa A. n i  e l  o b je to  o asunto de la  c a r ta , 

bb) Puede lim ita r se  a o on testar con la  máxima brevedad 

y e f ic a o ia i

" S i " ," N o " ," s e  e s ta  e s tu d ia n d o *,"se  ha hecho e l . . . " ,  

"Se enviara t a l  d i a . . . * , " S e  pagará oportunamente",
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"Haremos la  consigu ien te  reolam acidn" e t c . . . , E t c . . .  

y eso en fre n te  mismo del argumento preguntado.

135 cc) Devuelve sucesivamente a la  Empresa A. e l  dup lica­

do del form ulario y se  queda con e l  o r ig in a l .  ]& 

ambos, a s í  como en l a s  co p ia s , f ig u ra  e l texto  in ­

tegro  de todas l a s  preguntas y de su s co n testac io ­

n es .

140 S a lta  a l a  v i s t a  la  comodidad y e l  ahorro de tiempo que

represen ta el hecho de:

Poder elim in ar por de pronto cu a lq u ier búsqueda de 

antecedentes en e l  momento de le e r  l a s  co n te stac io ­

nes e s c r i t a s  a l  lado mismo de l a s  preguntas.

145 La p o s ib ilid a d  de arch iv ar, una vez despachados, e s ­

to s  form u lario s "com pletos",com odidad y v en ta ja  que 

aumenta in clu so  con e l  tiempo,cuando conviene redac­

t a r  Memorias o Resúmenes de g e stio n e s , que, en e l 

a c tu a l sistem a de correspondencia co rr ie n te , suelen 

150 req u erir  la r g a s  y d i f í c i l e s  búsquedas de anteceden­

te s  en d is t in ta s  carpetas del arch ivo , e tc ..P o r  f in ,  

un máximo de c la r id a d , conoisián  y e f ic a o ia .

N O T A .

Habiendo ya d e sc r ito  ampliamente la  n atu raleza del mo- 

155 délo de u t i l id a d , a s í  como la  manera de l le v a r lo  a la  p rác­

t i c a ,  se  hace con star que l a s  d isp o sic io n e s anteriorm ente 

d e s c r i t a s ,  son su c e p tib le s  de l ig e r a s  m odificaciones de de­

t a l l e ,  sin  que se  a l t e r e  e l p r in c ip io  fundamental del mode­

lo  de u t il id a d  que por VEINTE ANBS, se s o l i c i t a  como propio 

160 y nuevo, reiv in d icán dose lo  s ig u ie n te :

la.-"NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDECIA",
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que se c a r a c te r iz a , por e s t a r  co n stitu id o  por una doble 

hoja , que se  une por su parte  su p erio r  mediante una per­

fo rac ió n , trepado o sistem a enólogo, para su f á c i l  sepa­

rac ió n , estando cada hoja d iv id id a  vertica lm en te  en dos 

p a r te s ,  sensiblem ente ig u a le s ,  d e stin ad a s , la  de la  i z ­

quierda a l  e s c r i t o ,  y la  de l a  derecha, a la  contestación  

del mismo,de t a l  modo, que oada re sp u esta  se enfrente con 

la  p arte  correspondiente de la  iz q u ie rd a , y que en la  p ar­

te  izqu ierd a , e l  o r ig in a l  quedará en la  hoja su perior y 

y la  copia a i  la  in te r io r ,  m ientras que a su re c ib o , por 

e l  d e s t in a ta r io , á s te  in v e r t ir á  la  posición  de l a s  h o ja s , 

( s i  a s i  se qu iere hacerlo  para obtener un re su ltad o  me­

jo r) escrib ien do  en la  in fe r io r ,  que rexped irá  y la  copia 

en l a  su p erio r , que conservará, disponiendo a s í  ambas de 

ca rta  y re sp u e sta , en una so la  h o ja ,

3" "NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA 

según la  re iv in d icac ió n  prim era, y porque en ambas h o ja s , 

va impreso e l  membrete del rem iten te ,e sp acio  con in d ica­

ción de fech a , in ic ia le s ,r e fe r e n o ia ,  se S a l de f in a l  de 

página, in stru cc io n es de empleo y unas rayas v e r t ic a le s  

que separen l a s  dOB p a r te s , advirtiendo que la  primera 

de l a s  dos ra y as , tien e  por o b je to , a v i s a r  a l  mecanográfo 

del lim ite  de la  e s o r itu r a , para e v it a r  que lle g u e  h asta  

l a  segunda raya que constituye la  verdadera d iv is ió n . En 

o tr a s  p a la b ra s , e l ob jeto  de l a s  l in e a s ,  e s ,  e sta b le c e r  

una separación  cen tra l entre pregunta y contestación  que 

se destaquen respetivam ente la  una de la  o t r a ,  con l a s  

con sigu ien tes v e n ta ja s  e s t á t ic a s  y p r á c t ic a s .

3 a .-  "NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA.- 

Según l a s  re iv in d icac io n es a n te r io re s  y caracterizad o  por 

una numeración v e r t ic a l ,  que s irv e  de referen o ia  para u t i -
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l i z a r i a  en l a s  con testac ion es cuando no sea p o s ib le , por 

su exten sió n , e n fren tarla  a l  asunto en cu estió n .

4 S .  ..NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA".-  

Segdn l a s  re iv in d icac io n es a n te r io re s , y ca rac te rizad o , por­

que latera lm en te  l a s  h o ja s  están  p ro v is ta s  de una doble per- 

fo rae id n , para e l  archivo de la  hoja en la  forma o rd in a r ia .

5 9 . "NUEVO MODELO DE FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA.- 

Segdn l a s  re iv in d icac io n e s anteriorm ente c i ta d a s , y porque 

se c a ra c te r iz a  a l  in te r c a la r se , en tre  la  doble h o ja , un 

ndmero v a r ia b le  de h o ja s , co loread as o no, e im presas como 

e l  o r ig in a l  o en blanco, para io s  d is t in to s  negociados 

que lo  p re c ise n .

69 y d ltim o .-  E l Modelo de U tilid a d  recaerá  en "NUEVO 

MODELO FORMULARIO PARA CORRESPONDENCIA",tal y como queda 

d e sc rito  en l a  presente Memoria, plano y d isen os que se 

acompañan.

E sta  memoria consta de ocho h o ja s  m ecanografiadas y 

e s c r i t a s  por una so la  cara .

Madrid 17 de Agosto de 1948

LUIS M6 DE ZUNZUNEGUI. 
Por poder.
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