Textos Administrativos







La secretaria entre otras funciones, es la persona encargada de
confeccionar las actas y dar fe de los acuerdos.



REUNION / ETIMOLOGIA
UNIR: Juntar, congregar, amontonar.

Empleandolo a este concepto seria:
Conjunto de personas reunidas.

DEFINICION: Es una forma intensiva de
involucrar a otros en la solucion de
problemas y en la toma de decisiones.



ERRORES MAS FRECUENTES EN LAS REUNIONES

Presencia de personas no necesaria, excesivamente largas,
se realizan para cumplir una programacion no necesaria,
no se obtienen buenos resultados.

Generar mas reuniones “para lo mismo”.
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ROL DEL SECRETARIO EN LAS REUNIONES

ANTES: Preparacion acordada, citar, chequear acuerdos
DURANTE: Levantar acta, control de acuerdos, controlar el
tiempo.

DESPUES: Hacer llegar los acuerdos a los participantes,
ubicar tareas del jefe en su plan de trabajo.

La celebracion de reuniones supone preparar una agenda,
realizar la citacion de los que deben asistir, recopilar y
organizar todas las notas necesarias sobre los acuerdos y

resoluciones, para elaborar el acta que resuma la actividad.
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Agenda de la reunién
Asistontos: Nombre(s)

. Llamada al orden

Nombre del responsable llamado al crden en la reunién periddica de Nombre de la
empresa o comité a las hora el fecha en ubicacion.

. Lista de asistentes

Nombre del secretano pasd lista a los asistentes. Las siguientes personas estuvieron
presentes: nombres de los asistentes

Aprobacion de las actas de la Gitima reunion

Nombre del secretario leyé las actas de la (Gitima reunidn. Las actas se aprobaron tras la
lectura

. Temas por resolver

a) Tema por resolver o resumen del debate
b) Tema por resolver o resumen del debate

¢) Tema por resolver o resumen del debate

. Asunto nuevo

a) Asuntio nuevo o resumen del debate

b) Asunto nuevo o resumen del debate

c) Asunto nuevo o resumen del debate
Levantamiento de la sesion

Nombre del responsable levanté la sesién a las hora
Actas entregadas por: Nombre

Actas aprobadas por

1-Agenda de

reuniones u

Orden del dia:
Se debe enviar
con NnO menos de
48 horas de Ila
fecha de la reunion
a todos los
miembros gue
participan en la
reunion.
Contiene: hora,
lugar, fecha, quien
convoca, orden del
dia.



2-Acta de

reunion: Contiene
participantes, ausentes, causas, orden
tratados (resumen del desarrollo)

Fecha, hora, lugar,

del dia, asuntos

REUNION
CREADA POR:

TIPO DE
REUNION:

Sara Rojas
Edgar Real

Sara Rojas

AGENDA
. Temai

1
2.
3.
4

FACILITADOR:

ASISTENTES:

ulosetive )

s Roi REDACTOR
ara rojas
: DEL ACTA:
) REGISTRO
Sara Rojas i _— .
DEL TIEMPO:
Objetivo
Edgar Real
Sara Rojas
Edgar Real

Ana
Olmedo
Edgar
Real

Sara Rojas
Edgar Real

Sara Rojas

FECHA:
HORA:
LUGAR:

PRESENTADO POR:

Edgar Real

ACTA DE LA REUNION

Jueves, 3 de marzo de 2016
10:30 AM
Salon de conferencias B

Edgar Real
Sara Rojas
Edgar Real

TIEMPO ASIGNADO:
15 min




Para confeccionar un acta generalmente se toman los aspectos
siguientes:

ACTA No. A donde pertenece.

Fecha:

Hora:

Lugar:

Asistencia: Presentes y ausentes

Orden del dia o agenda: Se numeran los aspectos a tratar, el nimero
uno siempre corresponde al chequeo de acuerdos.

Desarrollo: Aqui se toma nota de la participacion en los asuntos tratados
generalmente después del chequeo de acuerdos u otro asunto a
iInformar.

También incluye la participacion en los asuntos tratados, lo mas
Importante es que queden bien precisados los acuerdos tomados con el
responsable del acuerdo y la fecha de cumplimiento. Los acuerdos se
redactan siempre con un verbo en infinitivo. Ejemplo: Gestionar.....,
Participar...., Convocar...., Establecer..., Evaluar... y otros

Al finalizar se pone la hora en que se da por terminada la reunion.

Y la firma del Responsable de la reunion.
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3-EL INFORME:

Es una relacion una referencia a algo, una noticia una respuesta oral que se
ofrece a una persona en respuesta a una solicitud dada o un fin determinado.
Tiene una extension determinada y la exposicion del problema planteado exige
una explicacion concreta y detallada que sirva de informacion y base para tomar
conducta.

Por su caracter o naturaleza los informes pueden ser técnicos, académicos,
docentes, politicos, administrativos, literarios, historicos, judiciales, etc.

Los puntos mas usuales son:

1.- Narracion cronolégica. Tiempo en que se produjeron los hechos.

2.- Descripcion: Presentar detalles.

3.- llustracién: Que se plasmen dando ejemplos especificos ajustados a la
realidad.

4.- Los numeros: Cuando haya que consignar cifras deben presentarse de
manera que no causen dificultad en su comprension.

5.- Estructura del parrafo. Deben ser de pocas lineas.

Ademas debe:

Definir el objetivo para tenerlo en cuenta.

La jerarquia del destinatario.

Hacer recomendaciones claras.

Mencionar en €l lo positivo y lo que se puede hacer.

Redaccion clara y sencilla.

Las recomendaciones deben estar basadas en las conclusiones y deben ir
inmediatamente después de estas.
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INFORME PROBLEMATICA EN EL AREA DE TRABAJO

Fecha: Bogota D.C., 7 de julio de 2014

ELABORADO POR: Tatiana Paola Lizarazo Canén

OBJETIVOS:

Teniendo en cuenta la problematica planteada el objetivo principal es buscar
y proponer soluciones que ayuden a mejorar las condiciones de trabajo en la
cual los empleados realizan sus actividades.

1. PROBLEMATICA LABORAL

Luego de llevar a cabo un proceso de investigacién en la empresa ChocoTat
E.U se llegé a la conclusién de que la problematica que afecta el area de
trabajo de los empleados de esta empresa es la inadecuada iluminacién que
principalmente se observa en las bodegas y en algunas oficinas de la
empresa.

2. CAUSAS

La principal causa de que esta problematica se vea en la empresa es la
ignorancia de los trabajadores con respecto a este tema primordialmente las
normas que rigen la Salud Ocupacional de la empresa.

3. EFECTOS EN LA SALUD

Las consecuencias que puede tener esta problematica para los trabajadores
son enfermedades que afectan los 0jos y pueden causar hasta la ceguera,
inicialmente la inadecuada iluminacién provoca cansancio, desgaste ocular,
dolor de cabeza, desconcentracién, todo esto se debe al sobreesfuerzo que
debe hacer el ojo.




Clases de informes

SEGUN

EL
CONTENIDO

Informes personales

Con informacion referida a personas. Son frecuentes en el proceso de contratacion de nuevo personal
en la empresa. Se solicitan a terceras personas que pueden aportar referencias sobre el candidato a un
puesto de trabajo.

Informes comerciales

Se refieren a la actividad de |la propia empresa, o bien a informaciones que interesan a la misma. Abarcan
una amplia variedad; por ejemplo:

— Sobre datos de la produccion.

— Referidos a la evolucion de las ventas.
— Sobre la cifra de impagados.

— Del indice de absentismo laboral.

— Necesidad de ampliar las instalaciones.

— Evolucion de la demanda, etc.




Informes internos
Cuando se elaboran por personal de la empresa, con informaciones referidas a la misma.

Informes externos
En los casos en que el informante es una persona o entidad ajena a la empresa.

Informe propiamente dicho
Tiene una estructura propia y determinada.

Carta-informe

Su contenido aparece dentro del texto de una carta. Se utiliza para ofrecer informacion de caracter muy
concreto y puntual; por ejemplo: para indicar la solvencia de un cliente, para informar sobre la calidad de
los productos de un fabricante, etc.

Estos informes siempre son de caracter externo, y se solicitan por medio de una carta, asegurando al
informante que se guardara discrecion sobre los datos que facilite.

Informe expositivo
Cuando la persona que lo elabora se limita a citar o exponer los datos de una manera objetiva.

SEGUN
LA

IMPLICACION Informe valorativo o interpretativo
En los casos en que interpreta y valora los datos y presenta una conclusion.




4-MEMORANDO
Se utiliza con la comunicacion interna, es un mensaje sencillo y corto, se

utiliza sobre todo para la solicitud de informes, suministrar datos, citas,
recordatorios

Los recordatorios son controles de consulta previa que la secretaria
debe preparar para que su jefe pueda usar en todo momento. Estos se

clasifican, segun el periodo de tiempo que abarguen.

| —

—
LG0 DE LA

EbAPRESS

MEMORANDUM

DL: DEPARTAMENTD DE RECURSOSE HUKAN DS
PARA: JEFES DE DEPARTAMENTOS
AELUNTO: DA FESTID:

FECHA: CD WICTORLS, TAMPE, & 20 DE ENERDDE 2018

Par medio del presente se recuenda que o prdmimao 16 de septiembne e dia festivo olicid,
s b quee Las areas. sdmiinis tratieas no tendran Labares, mientras que s demas departamesntos
que requieran de laborar {oomo o area operatival, se trabajara en o horariode 300 am. 2 3 pom.
¥ 3= pagara de acuerdo a lo estipulado en La Ley General de Trabajo.

Baldoamena Sden: Castafieda
Jerfer des Rscwrsos Humanaos

. p. Fabian Lamarch Duefias, Genente Genera



Modelo de aviso 0 memorandum

AVISO

Se comunica a todos los trabajadores y trabajadoras que, a partir del proximo
dia 15 de septiembre, comienza la campana anual de vacunacién contra la
gripe.

Aquellas personas que estén interesadas en vacunarse pueden pasar por la

enfermeria los lunes y miércoles en horario de 10 a 13 horas, donde se les
informara con mas detalle.

3 de septiembre de 201X

EL DIRECTOR DE PERSONAL|




mo se Clasifica
ordena?

'




Toda correspondencia que ha entrado a la oficina
debe ser registrada.

Se examinan todas las cartas y se individualizan las
gque estan marcadas con las palabras
“‘CONFIDENCIAL” “PRIVADO” o “PERSONAL’, y las
gue tengan direccion equivocada.

Las cartas del primer grupo no deben abrirse sin
autorizacion y seran entregadas sin demora al jefe;
sOlo se hara constar en el sobre la fecha de entrada.
Si se debe abrir r el resto de la correspondencia no
personalizada .




Tareas con la documentacion
de entrada

Recepcion y clasificacion

'

Apertura y comprobacion

Registro

v

Distribucion

Numero:
Fecha:

Sello de entrada de correspondencia




ENTRADA DE CORRESPONDENCIA

Datos Entrada Procedencia

Clase Anexos Asunto Destino Observaciones
Num. | Mes | Dia | Remitente | Localidad

B CONTENIDO DEL REGISTRO DE ENTRADA N

— | Tiene los apartados necesarios para reflejar los siguientes datos:
| * Nuamero de entrada. El que corresponde seguin orden de llegada. Suele comenzarse la numeracion cada afio. _

* Fecha de entrada. Dia y mes en que se recibe el documento.

* Remitente. Nombre o razon social de la persona que lo envia y localidad de origen.

¢ Clase de envio. Carta, impreso, revista, folletos, paquete, etc.

¢ Anexos. Siviene acompanado de algn anexo, se reflejara también en el registro.

¢ Destinatario. Es la persona, departamento o seccion de la empresa a la que interesa el envio, y a la que se entregara una vez registrado.

* Asunto. Se anota una sintesis del contenido. Cuando se trata de cartas en las que figura el asunto en la cabecera, es muy facil hacer el
resumen, en otro caso habra que realizar una lectura rapida para averiguar su contenido y reflejarlo de forma abreviada.

* Observaciones. Para hacer cualquier anotacion que sea de interés, y que no tenga cabida en los apartados anteriores.




Si el documento es un envio:

Debe asegurarse de que las direcciones y los nombres estén
correctamente escritos y que no haya errores de trascripcion.

Debe exigir siempre la firma.
Ha de tener la preparacion e incluso de los anexos.

Debe archivar todas las cartas que se envian en el apartado
correspondiente o en su defecto en una carpeta en el ordenador.

Ha de apartar el correo especial, tal como los certificados, cartas
urgentes.

Tiene que anotar diariamente en el Registro de Salida las cartas que ha
de enviar.

Clasificara las cartas y envios segun su destino (local, nacional e
internacional).

Si no lleva por si misma la correspondencia a correos, dard las
pertinentes instrucciones a la persona que se ocupe de ello.



DATOS DE SALIDA

DESTINATARIO

SALDA

Num.

Mes

Dia Nombre o Raz. Social

Localidad

Fecha

Clasede
Envio

Anexos

Asunto

Dpto. de
Origen

Observaciones

CONTENIDO DEL REGISTRO DE SALIDA

* Fecha de salida. Dia y mes en que se envia el documento. Puede ser algo posterior a la fecha
del propio documento.

la de salida.

e Clase de envio. Carta, impreso, telegrama, paquete, etc.

e Anexos. En caso de que se acompane algin anexo, se reflejara en el registro.

e Destino. Nombre o razon social de la persona a quien se dirige, asi como la localidad.

e Fecha del documento. Corresponde a la fecha que lleva el escrito, que puede ser anterior a

e Asunto. Es una sintesis del contenido, del mismo modo que en el registro de entrada.
e Origen. Persona, departamento o seccion de la empresa donde se origina el documento.

* Observaciones. Para hacer las anotaciones que interesen y que no estén relacionadas con
ninguno de los apartados anteriores.




omo se ordenan...




Clasificar y ordenar... ¢Para qué?

La clasificacion y ordenacion de los documentos es la base
del funcionamiento de los archivos que contienen
informacion.

Clasificar Agrupar elementos por clases.

Ordenar Colocar elementos de acuerdo a un orden establecido.

No se pueden guardar los documentos en el archivo de manera
cadtica, es preciso separarlos por grupos homogéneos y
agruparlos por clases, en esto consiste la clasificacion.

En la fase siguiente se colocan siguiendo un orden, es decir, se
ordenan. El paso final sera depositarlos en el archivo.




Primero: CLASIFICAR https://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina
Circular NOMINAS // Segund{): ORDENAR _\

I NOMINAS
CARTAS Circular Orden:
FACTURAS ——— N° —Fecha
RECIBIDAS | | —Trabajador
\_ J FACTURAS CARTAS
RECIEIDAS
Orden:
Orden: Fecha Destinatario

ercer: Ancivan S y
mom
m

-



https://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina
https://es.wikipedia.org/wiki/N%C3%B3mina

El criterio de clasificacion y ordenacion adoptado debera

e Ser el mas adecuado para el tipo de documentos que se manejan.
e Resultar sencillo y no presentar casos de ambigtedad.
e Facilitar la localizacion rapida y eficiente de los documentos.

e Permitir ampliaciones futuras.

El mejor criterio de

clasificacion tendra
que ser

Flexible




Sistemas y métodos

Alfabético

Es un método sencillo y uno de los mas utilizados. Consiste en clasificar y
ordenar a partir de las letras del alfabeto, respetando la secuencia del
mismo.

Cuando hay varias palabras (caso de los nombres), hay que determinar cual
es el elemento ordenatriz o palabra principal que vamos a tomar
como guia o referencia,

0 para iniciar la clasificacidon; el resto de palabras del nombre estan
subordinadas a esta. A continuacion veremos distintos casos que se queden
presentar, y las normas que debemos seqguir.

Numeérico

A cada documento le corresponde un numero que sera el que se utilice al
ordenar.

La asignacidon numeérica suele realizarse por orden de llegada, y no esta en
relacidn con el contenido de la informacion. En realidad, este es un sistema
indirecto que suele adoptarse conjuntamente con algun otro.



Alfanumeérico

Es un sistema mixto, que se apoya en los alfaniimeros, claves compuestas
de letras y niumeros, por lo que se emplean los sistemas alfabético y numérico
conjuntamente.

Y también, como en el caso del sistema numeérico, es necesario llevar
paralelamente unas fichas o indices de referencia.

Permite muchas variantes: letras seguidas de niumeros, nUmeros seguidos de
letras, una sola letra y varios niumeros, varias letras y varios numeros, etc. El
método de ordenacion que es posible seguir varia en funcidn del alfanumero.

Por materias o asuntos
Se agrupa la documentacidon segun la materia o asunto, y luego se ordena
cada grupo siguiendo alguno de los sistemas vistos anteriormente.

Cronoldgico

Se ordena segun la fecha de los documentos. Se comienza por el afo,
seguido del mes y finalmente el dia, tanto en sentido ascendente (de la
fecha mas antigua a la mas reciente) como descendente (de las mas
reciente a la mas antigua).

A veces se emplea en combinacién con el alfabético o el numérico. Una
variante es la clasificacion numérico-cronolégica, basada en claves
compuestas por el nimero del expediente y el afio del mismo (por
ejemplo, 85/1996). Al ordenar se toma primero el afio y después el
numero.



Geografico

Se ordena la documentacién de acuerdo con los lugares geograficos
asociados a la misma (domicilio, lugar de emisidn, destino, etc.). Es otro de
los sistemas compuestos, pues implica varias clasificaciones sucesivas: pais,
region o zona geografica, Comunidad Auténoma, provincia, localidad, calle,
etc. Dentro de cada uno de estos grupos la ordenacion sigue el criterio
alfabético, teniendo en cuenta que la capital de cada provincia siempre
encabeza su grupo, y se coloca por delante del resto de las poblaciones.







Los archivos informaticos
Archivo o fichero

Es un conjunto de datos que se reinen y almacenan con un nombre

que permite distinguir unos de otros.

Cuando solicitamos informacidon sobre un archivo, el sistema
informatico nos ofrece ciertos datos como: nombre, tipo, tamafio que
ocupa en el disco, fecha en que se ha modificado por ultima vez y
otras opciones avanzadas. La forma en que se muestra la informacion
en la pantalla varia dependiendo de la version de Windows que

estemos utilizando.

Carpeta

Es un lugar de la unidad de
almacenamiento del ordenador
donde se guardan documentos
(archivos), programas o bien
otras carpetas. Cada carpeta se
identifica por el nombre que le
asignamaos.
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. _/ DATOS-CONTINENTES

| 7 AFRICA |
__J AMERICA

Lj ASIA

./ EUROPA

7 Norte

-

._/ Central
.7 Sur

_/OCEANiA

_7 Canada
./ Estados

./ Mejico”

Unidos 1
|7 Norte
./ Sur

./ Este
../ Oeste

../ Centro
—

&> DistritoFederal |

*l Aguascalientes d
03] Guanajuato

*1 Morelos

& Queretaro
#)san Luis Potosi
' Zacatecas

. Monumentos
®l Teotihuacan

) Los aztecas
| 9] cultura
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¢Podemos prescindir de archivar los papeles?

La utilizacion de estos medios informaticos no exime a la empresa de la
obligacion de guardar la documentacion.

En la practica, lo mas comun es pasar los datos mas significativos de
los documentos a una base de datos; asi la informacion esta muy
accesible, sin necesidad de buscarla fisicamente en los archivos, y esto
conlleva:

e Ahorro de tiempo.

e Mayor eficacia y eficiencia en el manejo de datos.

e Disminucion de los errores que se producen en el manejo de papeles.
No obstante, es preciso tener en cuenta que para trabajar con eficacia
con una base de datos hay que ser metddicos y adoptar ciertas
precauciones, ya que el ordenador gestiona la informacion que
nosotros le damos, pero no tiene capacidad para distinguir si
dicha informacion es correcta o no.
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éQUE ES EL SISTEMAS DE
SEGUIMIENTO?

Son aquellos métodos de

1 I — L — L <

recordatorio,

gue se resuelven en fechas
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del ano y que exigen una atencion
periodica.
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_a correspondencia

L0S memorandos u otros documentos
| as citas

L O0S Correos

Las llamadas telefonicas que deben
contestarse.

Trabajos que dependen de otros
departamentos de la institucion.

Material de escritorio y de la oficina
completo.

El fichero - calendario




