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PROLOGO

Nace este libro de las profundidades de mi ser. LLos mejores arios
de mi vida los he pasado administrando pequefios proyectos radiofo-
nicos, que se convirtieron en verdaderos centros de desarrollo econ6-
mico en regiones rurales de nuestra América. Me queda la satisfac-
cion de que fa mayoria de ellos siguen funcionando gracias a la es-
tructura administrativa que implanté. Estas pdginas son un intento
de sistematizacion sencilla de lo que es la administracién de una emi-
sora enfocada al desarrollo. A veces mi imaginacidn se ha desbocado
y ha subido alto a donde el ptblico al que me dirijo no puede llegar,
En efecto, estas paginas van dirigidas a los asistentes del director, a
quienes tienen que bregar dia a dra, con el quehacer de una emisora.
Emisoras que, por otra parte, son pequefias unidades empresariales,
muchas sin fines de lucro, que malviven de proyectos que se sa-
can de la manga para presentarlos a agencias internacionales.

Releyendo el texto, a veces parece que me he embarcado en los
altos vuelos gerenciales de una gran empresa. A veces me sorprendo
dialogando con una sencilla secretaria. de un mas sencillo director,
No he querido cambiar ni un apice. Prefiero explicario en el prélo-

go.

El libro, en su totalidad es un texto, con técnicas muy concretas.
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Asi en el capftulo primero, sobre la secretaria, describo sistemati-
camente las herramientas del oficio: la papeierfa, la maquina de es-
cribir, la calculadora, la libreta de entrevistas, el libro de visitas, el
diccionario, la enciclopedia, las gufas, las tablas utiles, la identifica-
cién de letras y nlimeros y la comunicacion interna. A manera de
ejemplo describo extensamente varias técnicas secretariales, que serédn
la gloria de cualquier auxiliar de director.

LLa base de una administracidn por objetivos es la sistematizacion
de las reuniones y su concretizacidon en actas escritas. Grandes son
los sudores que las secretarias pasan cuando tienen que resumir en
un acta lo tratado en una reunion. Muchas veces las he visto apun-
tar lo que se dice, aquf y alld, sin poder hacer una sintesis. Propongo
y describo un método tanto de reunién como de acta. Son pasos
que se pueden seguir fielmente y al final sale una bonita acta, que ser-
vird al director para administrar eficientemente su empresa. Como
lujo secretarial, ofrezco el modo de escribir un curriculum vitae, so-
lido y completo. Sin adornos funestos ni redundancias latinas que
desdicen de la personatidad del que lo presenta. También se exponen
diversos formularios como solicitud de empleo y pasantia de traba-
jo. Ambos evitan trabajo a la secretaria y dan fluidez a la marcha de
la emisora. Termino, por fin, este capttulo con los diez mandamien-
tos de la secretaria. Son consejos Gtiles remedando las normas éti-
casde! decdlogo, descritos deuna manera jocosa pero de gran conteni-
do.

Pero este caprtulo tiene aqui y alld explosiones luminosas de alta
gerencia. Bien sé que no se aplican a la funcién de una secretaria.
Mds bien van dirigidos a los directores. Cuando hablo de |a secreta-
ria, dedico unas pdginas al director a quien la secretaria tiene por
amo. Algo asi’como te lo digo a ti Juan para que lo entiendas Pedro.
En esta parte he tenido dos mentores a quienes respeto desde hace
tiempo. El uno es Ichak ‘Adizes, que tiene una gran trayectoria co-
como profesor de administracion. Su libro Cémo evitar la incompe-
tencia gerencial me ha dado grandes intuiciones sobre cémo clasifi-
car a los distintos administradores, incluyéndome a mi mismo. Sus
tipos gerenciales llevan nombres muy graciosos, cargados de una obje-
tividad apabullante: El Productor es quien hace todo, sabe de todo
y arrincona a sus colaboradores. El Incendiario siempre estd con
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nuevas ideas, jamds tiene una reunion de trabajo, no se compromete
con nada, le gusta dirigir el show y suefia con mds y mejor. Es el
candidato perfecto para la angina de pecho. El Burdcrata, estd ane-
gado en un mar de escritos y memorandums, Su empresa funciona
como un reloj, solo que jamas hard nada agresivo y creador. El In-
tegrador, representa a un administrador que jamds hiere a nadie, que
le gusta tener muy buenas relaciones ptblicas, que soluciona los pro-
blemas personales de sus empleados, mientras la empresa muere len-
tamente por agotamiento endotérmico.. Por fin, Adizes nos pinta
El Palo Muerto un administrador puesto por los duefios del negocio,
pero que se dedica a otras actividades. La empresa estd sin rumbo y
no llega a ninguna parte. He visto muchas emisoras con este tipo de
director. Por eso no progresan ni tienen garra en sus zonas de in-
fluencia.

Si, Adizes es un tedrico, Lee Anthony lacocca es un hombre que
se ha hecho un puesto gerencial de primera linea en el mundo, al
frente de la Chrysler. Cogié a su compafira en la bancarota y antes
de los seis afos, en 1984, tuvo una garancia de dos mil cuatrocientos
millones de ddlares. Sus experiencias estdn narradas en la autobio-
grafia que lleva mds de seis meses como nimero uno de ventas en los
Estados Unidos. Su descripcién de lo que debe ser un manager, me
ha iluminado en estos dias en que privado de un puesto administrati-
vo he dedicado mis horas a poner por escrito lo que debe ser una sana
administracion, Cuando en el primer capitulo hable de todo esto,
estoy hablando para los directores. Pero no para cualquier director,
sino para quien tenga alma de gerente, con ganas de hacer algo a tra-
vés de personas, para quien quiera crear una estructura no basada en
un hombre, sino en un sistema que perdure.

El sequndo caprtulo trata sobre el tema de los proyectos. Hemos
abordado este punto de una manera préctica, dando pautas concretas
desde la idea primera de la gestacion hasta la redaccién final de la
propuesta. No hemos olvidado las evaluaciones y-la rendicién de
cuentas, que es algo asi como las horcas caudinas que agarrotan a
muchos directores.

Al final del caprtulo hay una descripcion por paises de las agen-
cias mds conocidas que prestan ayudas al tercer mundo. Entre ellas
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sobrepasan los mil millones de dolares que reparten anualmente en-
tre sus beneficiarios. Seguro que esta lista detallada, serd fécil y ape-
titosa manejar para los que bregan con el financiamiento de las emi-
soras populares.

El tercer capftulo estd mds orientado a las secretarias como tales.
Trata el archivo como instrumento de trabajo en una empresa. Es
verdad que a la mayor brevedad posible, debemos unirnos al carro
vencedor de la computadora. Pero nuestas emisoras populares son
reacias a esta innovacion parte por ignorancia y parte por miedo. Por
eso describo el sistema cldsico de archivo, artesanal y prédctico, que
ilene el lapso hasta que la computadora irrumpa en la vida de
nuestras emisoras.

Por fin, el Ultimo caprtulo estd dedicado a lo mds tipico de la se-
cretaria comun: - la correspondencia. De una manera my practica
ofrecemos un sistema de redaccién de forma y fondo. Como nos pa-
recfa un tema muy manoseado, hemos incursionado en la historia de
la correspondencia desde los grandes imperios hasta la carta enviada
por telex.

Antes de terminar- este prélogo, quiero dar las gracias a quienes
me ayudaron a redactar el texto. Es curioso que estas personas estdn
perdidas muchos afios atrds, cuando recién egresado del Coady Inter-
national Institute, comencé mi primer trabajo administrativo en Ra-
dio Santa Marfa. Seria una lista interminable de personas, que estdn
ubicadas en la region de La Vega, Republica Dominicana. En espe-
cial quiero hacer mencion de mis secretarias, que me ayudaron a im-
plementar un sistema que todavia perdura: Sandra, Altagracia, Hil-
da, Margarita, Adria, Consuelo y Henry... Acercidndonos al presente,
tengo ante mi a Maria Paz, que como siempre copiaba mi manus-
crito con rapidez e interés. Ella no estuvo presente durante el proce-
so completo porque en el interim fue madre valerosa de un hermoso
varén, También a mi nido llegdé Mabel, que liené de sonrisas nuestro
hogar e hizo reverdecer la esperanza de vida en Doris, madre y esposa
fiel. '

Al escribir este texto yo he sido el que més ha ganado. He tenido
la gran oportunidad de contar con el tiempo suficiente para ordenar
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mis ideas sobre la administracion de empresas y mi verdadera voca-
cion. Leyendo a lacocca, me vi fotografiado en las primeras Ifneas
de su introduccién. Allf nos cuenta co6mo al terminar el contrato
abruptamente con su antiguo empleador el omnipotente Ford, co-
menz6 a trabajar en un almacén, sin las computadoras ni el lujoso
penthouse de la gran fdbrica de automoéviles. A los pocos minutos
ese mundo interior se le ilumind y dijo: *“Mi Dios, cdmo es posible
gue me haya llevado tantos minutos el darme cuenta que aqui’ sobro
yo''. Al mismo recogi6 sus cosas y se fue para su casa. Hoy es el
presidente de la Chrysler. Después de estas Iineas, he apostado por
mi vocacién empresarial, entendida como consecuencién de objetivos
a través de personas con quienes planifico y evallo resultados. Debo
pues agradecer a Lee A, lacocca el redescubrimiento de mi vocacion,
ahora es ya cuestion de tiempo.

Antonio Cabezas
Quito, 12 de Agosto de 1985






LA SECRETARIA
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Uno de los personajes mas pintorescos de cualquier oficina es la
secretaria. Vista desde fuera, es el cancerbero que proteje a su due-
fio con inusitado celo, capaz de capear al mas feroz de los visitantes,
Ella sonrie cuando el jefe estd de mal humor, le cubre cuando sim-
plemente no ha llegado aun a la oficina después de una noche dema-
siado atareada y le ayuda a desentenderse de visitantes inoportunos.
Vista desde el despacho del jefe es una de las piezas claves de su ad-
ministracion. No importa el tamafio de una oficina ni la clase de ne-
gocios que en ella se ventilan, una buena secretaria dara la ténica ge-
rencial de cualquier negocio.

Los bancos ——que por lo general son agresivos comercialmente—
tienen unas linduras de muchachas para atender al publico. Institu-
ciones en plena decadencia —como un hotel que fue de lujo por los
afios cincuenta— tienen por recepcionista una paleodoncella que mas
que mujer parece una bruja sacada de los libros de cuentos, Una es
coba es lo Unico que le falta para completar su nariz larga, lentes cai-
dos y pelos desgrefiados de estopa.

En la literatura picaresca, la secretaria espera romanticamente la
mirada amorosa de su jefe, tal vez para terminar después de 20 afios
siendo simplemente: ‘‘tu secretaria’’, como reza la cancion del gru-
po Mocedades.

Ahi también se describe sentimentalmente la labor diaria de una
bella dama, que jamas tuvo una sonrisa al final del dra:
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Hemos compartido juntos

tus fracasos y tus triunfos

y hasta creo haber tejido yo tus canas.
Pero alla a las siete en punto,

ti te ibas con los tuyos...

yO a mi casa.

Al parecer la damisela se quedd solterona, viendo pasar por su
mesa los distintos amores de su jefe:

Fuf también tu Celestina

de tus citas clandestinas

y aprendi a ser bien callada...
... y me ignoraste ‘

s6lo fui tu secretaria,

El hecho relativamente frecuente de estas implicaciones senti-
mentales, nos sefiala la delicada pieza que es una secretaria en el en-
granaje de la empresa.

Una buena secretaria es la persona —como dice su significado
etimolégico— a quien se le confia los secretos de la oficina para que
se los guarde. Su historia viene de muchos afos atras. Egipcios,
griegos y latinos tenfan sus amanuenses para que escribieran las car-
tas de los emperadores y grandes sefiores. Los Papas, desde los dias
del Imperio hasta nuestros dias, tienen un cuerpo de secretarios es-
pecializados en escribir en latin sus bulas, breves y documentos pon-
tificios. En la Edad Media los reyes espafioles tenian su Consejo de
Cancilleres, rodeados de escribanos y notarios para que les ayudaran a
gobernar el reino. Quien dio categoria ejecutiva al secretariado fue
Felipe il, Rey de Espafia y de las indias Occidentales, en cuyos do-
minios no se ponia el soi, al centralizar toda la administracion pu-
blica en su persona. Todos los asuntos de estado y de la administra-
cién pUblica debfan ser contestados por él personalmente, a través
de su -secretario universal. Este puesto fue ocupado funestamente
por €l famoso Antenio Pérez, guien al parecer no cumplié con aque-
llo de guardar los secretos confiados. Pérez conocia muy bien la tra-
ma secreta de la desaparicién de muchos personajes de la época en-
tre los que se contaba el propio Don Juan de Austria, hermano bas-
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tardo del rey. En su calidad de secretario tenfa una red de espfas
por las cortes europeas, de modo que cualquier chismorreo en
la alcoba real, podia llegar de Londres a Madrid en menos de una
semana. Cuando fue descubierto, logré huir, pero su vida se hizo
miserable en Paris. Cada bocado que comia o sorbo de vino que
bebia, los miraba amenazantes sin saber si estaba tragando su propia
condenacién. Antonio Pérez murié melancdlico y acorralado por
sus miedos, victima de la traicién a su cargo: No guardé los secre-
tos de su profesion. Ha quedado en la historia como el viilano de
los secretarios, sin honor y sin amor de aquellos a quienes vendid
sus secretos.

De este secretario universal, salen los secretarios de estado, hoy
llamados en algunos parses ministros de estado. Un Secretario, pue-
de ser desde un alto cargo administrativo en un pars, hasta una
sencilla recepcionista de oficina. Nosotros vamos a dar las carac-
teristicas de la secretaria de la emisora popular de América Latina.
De una persona —generalmente femenina— que ayuda al director en
la administracion diaria de la empresa. Una persona que lleva mu-
chos anos trabajando y que sin tener mayor preparacion, se ha he-
cho un lugar de respeto en la emisora.

A continuacién exponemos unas cuantas ideas, que configuran
el rostro de esta persona clave y que llamamos secretaria.
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1) UNA BUENA SECRETARIA, ES UN TESORO

La Unica comparaciéon que se me ocurre es la del evangelio, de
aquella mujer que vendi6é todas sus pertenencias para conseguir el
tesoro escondido. Es tan grande la fortuna de encontrar una buena
secretaria, que un director de emisora no escatimard medios para
sentarla al frente de su despacho. En nuestra tradicién latina, fre-
cuentemente distribuimos los puestos de trabajo en relacion a las
amistades o compromisos contrafdos. Valga este sistema para otras
funciones. No para la secretaria, La amistad no hace que la corres-
pondencia salga a tiempo, que la caja chica cuadre o que el teléfo-
no sea respondido amablemente. Para evitar compromisos en la con-
tratacion de puestos de trabajo, habia un director que dictd un cédi-
go ético. Entre los muchos puntos habfa uno que decia: La emi-
sora no podréd contratar a parientes cercanos i.e. padres, hermanos,
esposos, hijos, sobrinos, cufiados, primos, etc... La cantidad de
problemas que se evitd fueron muchos. En nuestra cultura de clan
familiar, un problema con el hermano es un problema conmigo, y
nada se diga con mi esposa o mi hijo. Teniendo esta regla de oro,
nos evitamos que nos arropen. Arropar significa que cuando ne-
cesitamos un empleado, enseguida vienen a sugerirnos nombres
de familiares y dan malos informes de los advenedizos. Incluso
pasan casos, en que se dice: la plaza ya estd ocupada. Hay como
un acuerdo tacito de los empleados, de hacer la vida imposible
a aquellos que no pertenecen al clan. Yo he visto llorar a mas
de un novicio locutor por encontrar los cartuchos a medio rebo-
binar y hacer un papelazo con los anuncios publicitarios, o una
secretaria que encuentra los nameros de teléfonos cambiados o
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su mdquina de escribir desconectada. Son sabotajes de la familia
vieja, que no quiere se sume un nuevo miembro en contra de su
voluntad. Para ello habra que establecer un sistema de aceptacion
de nuevos empleados y con la secretaria se aplicard a rajatabla.
Puede cubrir los siguientes puntos:

1.- Convocatoria piablica. Si queremos tener a las personas mas
cualificadas, debemos extender nuestra invitacidn al mayor nime-
ro de personas posibles. La radio es un excelente medio de comu-
nicacion. ¢Por qué no anunciar en las horas de mayor audiencia
que hace falta una secretaria?  Conviene anunciar las cualidades
minimas: tener el bachillerato terminado, buena ortografia, bue-
na presentacidon, diccidn correcta, etc... Se daran los datos nece-
sarios como el salario propuesto, horas de oficina, vacaciones, etc...
En parses como los nuestros en que hay tanto desempleo, el anun-
cio caerd en tierra deseosa de trabajar. Nos asombrara la cantidad
de peticiones que llegan a nuestra mesa. Inclusive secretarias de
gran abolengo en la ciudad, nos daran una llamada por teléfono pa-
ra sondear posibilidades.

2.- Examen escrito: Es algo asi como unacriba que desecha las pie-
dreciilas escondidas en la buena harina. Personas que cometen faltas
de ortografia o apenas saben redactar una carta, aqur seran rechaza-
das. Sies condicion indispensable manejar la taquigrafia, con un dic-
tado veremos quiénes saben y quiénes necesitan un tartamudo para
describirles una carta. El examen escrito traza la Iinea del techo mi-
nimo. Menos de lo cual no amerita que la muchacha siga adelante.
Este techo deberra estar escrito. Por ejemplo:

a) Correccion ortografica y redaccion aceptable.
b) Mecanografia rapida y limpia.

c) Manejo de las matematicas elementales: sumar, restar, multipli-
car y dividir.

d) Introduccién basica a contabilidad: Tanto por ciento, interés,
balancear cuentas, conciliacién bancaria, depdsito y extensidon
de cheques,
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e} Cultura general aceptable: Provincias del pars, capitales de Amé-
rica Latina, puntos cardinales, Cervantes, la Biblia, etc. L.o que co-
minmente se conoce después de un. bachillerato mediano.

Hablamos de un techo minimo y por tanto, es una condicion
sine qua non, para ser recibida. De este examen podremos entresa-
car media docena de aspirantes que pueden ser seleccionadas.

3.- Entrevista personal. Hay cualidades que no se reflejan en el pa-
pel; “Mediante una entrevista personal nos podemos dar cuenta de lo
interesante que puede ser un candidato. Seria conveniente nombrar
un comité de aceptacion en que formardn parte algunos empleados.
Después de la entrevista podrian hacer un resumen de los entrevista-
dos y exponer claramente su opcion, indicando dos suplentes. La
informacion irfa a la mesa del director para que éi y su consejo de
administracién escojan la persona mas apta. También la entrevis-
ta personal debe tener unos parametros para medir al pretendien-
te: Disponibilidad al trabajo, intereses personales de superacion, fa-
milia estable, entusiasmo por el trabajo realizado por la emisora, agi-
lidad mental para captar lo que se le dice, etc... Entre las cosas acci-
dentales que también cuentan son: apariencia externa, buena pre-
sentacion, aseo, modales atractivos, diccion clara, serenidad, caren-
cia de ticks nerviosos...

El gerente de personal de una gran comparifa en la Reptblica Do-
minicana con mas de dos mil empleados bajo su mando, me decra
que en la entrevista personal se eliminaban a todos aquellos cuya pri-
mera impresién era negativa. Cuando se trataba de contratar a perso-
nal cualificado y con un papel de gerente, se le exigia matrimonio
estable. Un soltero como jefe, estaba computarizado en los records
de la comparfifa como causa de bajo rendimiento y problemas de
celos en el pull de secretarias. La compafiia no se entremete en la
vida privada de nadie, pero escoge a sus empleados con un perfil muy
determinado.

4.- Recomendaciones: Las secretarias de diente torcido, llevan en su
portafolio una sarta de recomendaciones escritas, dé personas a quie-
nes han servido. Si estas personas no son conocidas por la emiso-
ra, poco valen. Las recomendaciones son vélidas cuando provie-
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nen de alguien que estd vinculado a la emisora y responde por ella,
Se crea aqui un vinculo de responsabilidad y se entrelaza un anillo
de personas mancomunadas en la misma tarea. No es aceptable el
dar un contrato a una secretaria, simplemente porque llegd a nuestra
oficina y acontecié que habra una vacante libre. La emisora es una
tarea de todos, en la que muchos intereses se aunan para un fin co-
min. Un hueso dislocado puede dar al traste con la més eficiente de
las gestiones. La experiencia ensefia que una vez que esta dentro
una persona, es muy dificil despedirla. En el fondo, las emisoras
populares son instituciones muy paternalistas en las que se supedita
la eficiencia administrativa a los valores humanos de los empleados.
Por eso antes de comprometerse con una secretaria es necesario
pensarlo dos veces. Existe la costumbre legal, de aceptar a un em-
pleado por un periodo de prueba de tres meses. Al cabo de los cuales
se convierte automaticamente en fijo.

5.- Decision final.  El material de los cuatro pasos anteriores, serdn
procesados por el director. El también puede tomar parte en la
seleccidn preliminar, con el fin de tener personalmente referencias
de primera mano. El escogerd el candidato y algun suplente que pre-
sentard al consejo de administracién. No es bueno que el director es-
coja sin una consulta con el consejo, A pesar de los exdmenes y de
las entrevistas, los empleados se pueden quedar con la mosca debajo
de la oreja creyendo que es un favoritismo. Pueden hacer la vida
miserable al nuevo miembro de la familia. Es verdad que la opinién
del director tendrd un peso definitivo en el consejo, pero esun gran
alivio constatar que se llevd a una sesion del consejo, que se discu-
tieron las distintas opciones y que luego se aceptd al candidato mds
apto. En las actas constara la decision del consejo. Aungue este
proceso parece un poco lento, es a la larga, la Unica manera de tener
un personal eficiente en la emisora. Cuando se trata de una secre-
taria, es mucho mas necesario. EIl tiempo que nos gastemos en una
buena seleccidn, nos lo ahorraremos después en malos ratos, caras
alargadas y trabajos mal hechos.
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i) EL ENTRENAMIENTO ES INDISPENSABLE.

Por la misma naturaleza del oficio de secretaria, jamds llegan
conociendo las mafias y costumbres de un director y menos adn
de una emisora. Hay que dedicar un buen tiempo a entrenarla.
Cuando tenemos habitos adquiridos nos parece la cosa mas normal
de la vida que todos bailen con nuestro son. Todavia recuerdo los

" afos -setenta cuando un amigo mio trabajaba en Lima. Lleno deun

‘espiritu colosal de servicio, habra aceptado la direccidn de una agen-
cia de desarrollo. Con su mujer y dos hijos se habfa instalado en un
barrio de clase media. Ambos trabajaban haciendo mil piruetas pa-
ra Hevar a sus hijos al colegio y cumplir con sus obligaciones pro-
fesionales. Yo estaba de visita, de huésped en su casa, cuando al
fin consiguen a la buena de Rosenda como empleada doméstica. A
las ocho de la mafiana la Rosenda no habia llegado, me encargan
que la reciba, la ensefie su habitacidn y que se ponga a trabajar. Con
un beso de ejecutiva se marcha la sefiora de la casa y alli me dejé
solo, esperando por Rosenda. Efectivamente llegd media hora mas
tarde, que para los habitos indigenas es todo un record y la escolté
hasta sus predios, segn habia sido instruido. Sali a hacer mis dili-
gencias y a la hora del almuerzo me junté con el matrimonio amigo
a la entrada del departamento. Se alegraron muchisimo con la buena
nueva de la ilegada de Rosenda, pero cudl no serfa mi sorpresa,
cuando la eficiente ejecutiva me dice: *“Vamos a ver qué nos ha pre-
parado para comer. Ya veras que es vaga como todas'’. Efectiva-
mente Rosenda no-habia preparado comida. Nos arremangamos y
bajo la direccién de la duefia de casa en un abrir y cerrar de ojos
estaba listo un apetitoso lunch. Entre salidas y entradas, la pobre
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Rosenda iba aprendiendo que los sefiores Ilegaban puntualmente a
la una para tomar un lunch, que consistia en eso que estaban co-
miendo. Por la noche a las siete la cena que era la comida fuerte.
Por favor no poner maiz y arroz muy poco. A las dos ya estdba-
mos fuera. Por la noche la misma cancién y el mismo recital. Lue-
go me enteré que la pobre Rosenda se habia marchado antes de los
seis meses sin saber qué era un lunch y cdmo se podia hacer una co-
mida sin arroz.

En una familia esta falta de entrenamiento representa el estar
siempre descontenta con el servicio. En una empresa es malgastar
los recursos humanos, y dejar a la deriva la marcha de la institucion.
También se puede concretizar el periodo de entrenamiento en cuatro
puntos:

1.- El manual, La emisora es un cuerpo vivo con sus habitosy cos-
tumbres, sus normas de conducta y unas expectativas muy con-
cretas sobre el comportamiento de sus empleados. Quisiera saber
cuantas instituciohes tienen por escrito estas normas de modo que
cualquier advenedizo sepa a qué atenerse. En un manual constard
la hora de llegada y salida, sistema de vacaciones, ayudas sociales
prestadas a los empleados, politicas de salarios, si se dan adelantos y
cémo. En fin, la reglamentacidn existente. Estos manuales se
confeccionan desde la practica. Es la expresion de lo que realmente
se hace. Cuando las instituciones son grandes, vemos que hay varias
medidas. Programacidn se rige por un horario y los encargados de la
parte educativa por otro. Llega un momento en que nadie sabe lo
que tiene que hacer y todos hacen lo que quieren en desmedro de
una eficiente productividad. Las instituciones con un director fuerte
—por no decir dictatorial— se mantienen porque nadie se atreve a de-
sobedecer las 6rdenes precisas y constantes de la direccion. Cuando
se derrumba la dictadura, se caen las normas y baja la produccion.

Una direccion que contempla la sobrevivencia de la emisora a
largo plazo, necesita redactar los manuales generales de comporta-
miento, Es mucho mejor que se redacten consultando a los emplea-
dos. Una vez aprobados es funcion de la administracién hacerlos
cumplir. Ademds de los estatutos generales, hay que redactar el rol
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de cada uno de los empleados. Qué es lo que se hace. Bastan tres o
cuatro paginas. He estado en varias ocasiones en los momentos fuer-
tes en que una institucién codifica los manuales. Es tarea ardua, pe-
ro no es nebulosa, Cada empleado escribird de una manera sistema-
tica lo que hace. EI material pasa a un comité de redaccion para
darle coherencia y luego se presenta a la aprobacién final. En menos
de una semana tendremos los distintos manuales. Cada vez que una
nueva funcién es asumida por una persona se redacta un nuevo ma-
nual y se aflade al documento. Cuando se contrata a un empleado
alli tendrd resumidas sus obligaciones. Sabrd exactamente lo que se
espera de él. Si la buena de Rosenda hubiera tenido una pequeria
introduccion sobre sus obligaciones, de sequro que hubiera durado
mas en su trabajo para satisfaccion de mis amigos. Una empresa
con mas de diez empleados tendra sus estatutos y manuales por es-
crito.

2.- Conocimiento de la instituciéon. Estd demostrado que las perso-
nas obran mejor cuando tienen una vision de conjunto de lo que ha-
cen con sus vidas, Es lo que se llama el proyecto de vida. Si una se-
cretaria aterriza ante un escritorio y ni siquiera conoce cuales son los
l{mites de la propiedad de ia emisora, dificilmente podrd tenerle
carifio y dedicarle los mejores afios de su vida. Desde el primer mo-
mento hay que introducir a la novicia en los secretos de la emisora..
Secretos que no son tales sino la simple informacion de lo que ve a su
alrededor de una manera misteriosa y desconocida. Si el director esta
muy ocupado, el nuevo empleado contard con alguien que tendra
a su cargo introducirla e informarla en todo lo que necesita. Sera
algo asi como un angel de la guarda que la cubrira con su sombra
protectora en los primeros meses de prueba. Al principio la tutoria
ocupara la mayor parte del tiempo, pero luego bastarda con algunas
sesiones semanales, Entre las actividades que desempefiara nuestro
angel guardian podemos mencionar:

Recorrido por las instalaciones fisicas: Lo mimimo que puede co-
nocer un nuevo empleado es el habitat fisico en el que se van a de-
senvolver sus actividades. Tratdndose de una emisora, es fascinante
para el novato examinar los equipos. El estudio de grabacién, la sa-
la donde trabajan los maestros encargados de la parte educativa, la
imprenta, el depdsito de papel, el sistema de control en las escuelas
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radiofénicas. La satisfaccidon llega a su culmen cuando se visita el
teletipo con la llegada de noticias internacionales, o el manejo del
sistema de computadora para la contabilidad, control de documen-
tos y alumnos. Un operador habilidoso ya tendrd codificada la do-
cumentacion del nuevo empleado y con solo apretar un simple bo-
ton aparecerdn los datos personales del formulario de peticion de
trabajo con muestras del examen y de las entrevistas. Saliendo de
los estudios, bien se puede dedicar una tarde a visitar los transmiso-
res. Una emisora con FM seguro que tendra una altura casi inacce-
sible para su sistema de conexiones de audio. La presencia del inge:
niero dara prestancia a ta informacioén técnica.

Presentacion a los empleados: Con motivo de la visita a las ins-
tituciones, se puede presentar a los otros empleados. Con la mayo-
ria de ellos basta un estrechon de manos y una frase de bienveni-
da. Esta primera impresion de los comparieros de trabajo es decisi-
va en el comportamiento posterior. Cuando se trata de los jefes
de departamento, el dngel custodio buscara entrevistas especiales
y un poco mas largas. En ellas el jefe del departamento le dard una
informacién mas detallada de las actividades bajo su direccidn.

Hara hincapié en aquellas dreas en las que la secretaria tendrd
alguna participacion, por ejemplo archivar documentos, escribir
cartas, etc... No hay cosa mas desagradable que comenzar a traba-
jar en una empresa y sentirse mirada sin conocer a nadie. Después
de uha entrevista, los rostros se nos hacen familiares y el hielo se
rompe. Entre los documentos que la nueva secretaria encontrarg
sobre su mesa, habrd una simple lista del personal, dividido por
departamentos. Mejor seria que existiera un anuario con la foto-
grafia de cada uno, sus intereses, su direccion postal, teléfono y
demds datos como su estado civil, nimero de hijos, etc... :

Recepcion Formal: A todos nos halaga que la emisora detenga
durante media hora sus actividades para tener un rato de distraccion
alrededor de unos tragos y una picadera. "Si dificil es comenzar a
trabajar en la emisora, una vez que se pasan los requisitos se entra por
la puerta grande. La jerarquria mas alta te dara la bienvenida, si.es
que el director no se encuentra. No es necesario gue el homenajea-
do diga unas palabras, si es.una persona timida. En cualquier ca-
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so se le avisa con anticipacion y si lo desea puede decir dos cosi-
tas de satisfaccion por encontrarse con la gran familia de la emi-
sora. Dentro de esta politica de presentacién y aceptacién del
nuevo candidato, no se puede pasar por alto la invitacion perso-
nal de algunos comparfieros a visitar su casa 0 a cenar si ésta es la
costumbre del pais. No se trata de que todos inviten a todos. Pero
en un espectro de 30 empleados, siempre habra alguno dispuesto a
ofrecer sus servicios de anfitridn, para agasajar a la nueva secretaria
que llega a la oficina. Todo lo que sea integrar, ayudard a unas me-
jores relaciones y sin duda incidira en la efectividad del trabajo. EIl
mundo diplomadtico tiene muy sistematizado el flujo de presentacio-
nes tanto dentro de la legaciéon propia como con las otras representa-
ciones. Los diplomaticos apenas si duran mas de dos afios en un mis-
mo pafis. Tienen, pues, que quemar etapas y conocer cuanto antes a
sus compafieros, A veces parece muy forzado, pero en conjunto es la
unica manera de ponerse en contacto rdpidamente con sus pares.
Una emisora rural de nuestra América estd muy lejos del mundo de la
diplomacia pero en cualguier estrato donde nos movamos, nos gus-
ta ser tomados en cuenta desde el primer momento.

Entrega de documentos bdsicos: Ademas de los manuales y esta-
tutos, hay documentos que se acumulan a lo largo de la vida de una
emisora que van fijando sus objetivos. Es algo asi como el alma que
da vida a sus actividades. Nos referimos a memorias de su fundacion,
a los reportes anuales, los recortes de periddicos, artrculos publica-
dos, libros y revistas. Las emisoras populares, tienen una clara tra-
yectoria de lucha en defensa de las clases populares en especial de
las campesinas. Desde el primer dia tendra suficiente literatura para
informarse. E! dngel guardian, la introducird en esta problematica.
No se debe ocultar cosas que son del dominio ptblico de los otros
empleados, como el presupuesto general, la escala de salarios, las au-
toevaluaciones de los departamentos y las jornadas de reflexion.
Donde se hayan hecho evaluaciones mas técnicas por organismos in-
ternacionales como fa UNESCO o alguna universidad, no estaria mal
comentarlas y resaltar la importancia de su emisora en la labor edu-
cadora de América Latina. Al cabo de los afios, los empleados apren-
den por 6smosis estas cosas, aunque encuestas realizadas en 20 emi-
soras populares arrojaban cifras no muy alentadoras. E! 500/0 de los
empleados no conocran el trabajo de fondo de la emisora y la veian




29

como una obra del director, en la que ellos no tenran arte ni parte. El
primer paso de una direccion participativa es la amplia informacion
‘de lo que es la empresa, su historia, sus objetivos, sus logros, sus fra-
casos, su proyeccion a corto y largo plazo, sus relaciones con otras
instituciones y cualquier dato que ilumine su razén de ser.

El contrato: Lo que hemos expuesto seria musica celestial, si no
estuviera formalizado en un contrato escrito y debidamente firmado.
Aungue se trate de un periodo de prueba, el compromiso de am-
bas partes debe quedar claramente establecido y por escrito. Muchas
son las ventajas que trae la obligacién legal del contrato escrito. Te-
nemos en un documento bien explicitadas las reglas del juego. Am-
bas partes sabrdn a qué atenerse. Si andando el tiempo hay desave-
niencias y se presenta el despido dei empleado, servird de base legal
para cualquier arreglo. En esta materia la emisora tomara la inicia-
tiva demostrando su voluntad politica de aceptar los servicios del
nuevo empleado. La seguridad que da un contrato escrito, es algo
gue hemos experimentado en distintas épocas de nuestras vidas, y
muchas veces ha sido decisivo. No podemos olvidar que el trabajo
es como huestra segunda familia y una extensién de nuestro ser.
Cuanto mas seguridad nos brinde mejor. Los japoneses valoran mu-
cho esta concepcion de la empresa como la casa segura, que posibi-
lita la vida familiar. Tanto es asi que las fdbricas japonesas son las
que mds bajo pagan del gran mundo industrializado, pero no tienen
derecho al despido. Cuando baja la demanda o un robot se entro-
mete en la Iinea de produccion, la empresa sigue pagando los mismos
salarios a los desplazados. Es mas, asegura empleo a todos los miem-
bros de la familia, hombres y mujeres. Japdn es el pai's con mas es-
tabilidad laboral. Los peritos dicen que es por la proteccidon y seguri-
dad que brinda a la familia. Una vez que entras en la Asahi Co., tus
necesidades materiales han sido cubiertas. Té y tu familia estdn ba-
jo la proteccion del gran padre que no dejara sin lo necesario a sus
hijos. El hecho de que la familia trabaje en una empresa, seria cau-
sa de problemas en nuestra cultura latina, sin embargo en la cultura
nipona sirve de control social. El padre de familia tirard de las orejas
a cualquier miembro que no cumpla con su deber y dara su vida por
la empresa.

Las manfas del director: Tratdndose de la secretaria del direc-
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tor, lo mejor es que cuanto antes conozca su modo de ser. Ponemaos
un titulo provocativo para llamar la atencion y centrar la funcion de
la secretaria. Su misidn es la de apoyar el trabajo de su jefe. Desbro-
zar las trabas burocraticas, para que le lleguen a su mesa los docu-
mentos limpios. Como se trata de una funcién de servicio, la secre-
taria tendra puesto su ojo en la persona a quien tiene que servir. Lo
mejor es que establezca una buena relacion de trabajo con él. Que
aprenda cuanto antes qué es lo que espera y cdmo quiere que se ha-
gan las cosas. No debe ser una esclava, sino facilitar un trabajo,
organizarlo, multiplicarlo. Si se trata de un workalcoholic (mania-
tico por el trabajo), tendrd que ser muy paciente, estar a la hora,
siempre con los dedos sobre la maquina, pocas salidas al tocador y
minimas relaciones sociales. Si su director es un burdcrata, tendrd
que seguir los procedimientos por encima de todo. Las cartas iran
impecables, se archivardn inmediatamente y no tendra ni un solo pa-
pel suelto sobre su escritorio. Al burdcrata hay que tratarlo con bu-
rocracia: formularios llenos, horarios cumplidos, agenda nitida, fi-
cheros ordenados y que nadie pida cosas extra.

3.- Visitas al trabajo de campo. Muchas emisoras populares tienen
una labor social que va mds alld de las actividades normales de una
emisora comercial. El trabajo de campo da vida y razén de ser a las
emisoras populares. Muchas de ellas comenzaron para dar clases de
alfabetizacién siguiendo el ejemplo de Radio Sutatenza en Colom-
bia. Millones de marcos alemanes se canalizaron por los afos se-
senta y setenta para hacer grupos de personas adultas y abrirlas
hacia el mundo de la escritura. Mas adelante estos grupos se con-
virtieron en cooperativas, sindicatos, nulcleos de concientizacion
y desarrollo. Asi hay emisoras en América Latina que manejan
fondos rotativos de millones de ddlares, organizan tiendas popu-
lares con miles de pesos mensuales en ventas, brindan ayuda a los
campesinos en forma de hospederfias, centros de salud, cursos de
costura, crianza de animales, manejo de la agricultura. Ninguna acti-
vidad relacionada con sus oyentes les es ajena. Pues bien, cuando
llega una nueva secretaria, gque ha de manejar los asuntos de la direc-
¢ioén, se la introducird cuanto antes en este mundo fantdstico y desco-
nocido. Una buena amistad —dice el refran— necesita de muchas co-
midas. Un buen conocimiento de la emisora lleva muchas horas de
reuniones con los grupos y muchos sdbados montando a lomo de
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una bestia, hasta llegar a la comunidad que tendra la feria radioféni-
ca.

Viendo este trajin radiofonico, muy pronto comprenderd que la
institucion que la ha contratado, tiene un abierto compromiso con
las clases populares y que lleva un riesgo politico. Su labor a veces
no es tan agradable para las esferas gubernamentales, que ven criti-
cada su abulia e inercia. La emisora es la conciencia critica de la re-
gidn, que abrasa y escuece como las palabras de Jeremjas, que termi-
né linchado a manos del statu quo. Mdas de una vez tendra que reci-
bir a un terrateniente que llega con muy mala safa.. En sus ojos po-
drd leer su malestar por una denuncia hecha por sus peones. Cuan-
do la secretaria se ha involucrado en reuniones de agricultores pobres,
ha estudiado su problematica y ha comido cuatro granos de arroz y
una gallina preparada con amor pero bajo las pencas de un bohio que
se cae a pedazos; entonces sabrd desafiar esa mirada altiva, que lle-
ga arrolladora como si la emisora tocara algo de su propiedad. Aun
los empleados que tienen trabajos menos comprometidos, como la
limpieza, serenos, choferes, y controles técnicos, deben saber cual es
el trajin que se trae la emisora. EIl grado de conocimiento aumenta-
ra la responsabilidad y en consecuencia la efectividad de la emiso-
ra en su conjunto,

4.- Practicas supervisadas. Decfamos anteriormente que el novicio
necesita de un dngel de la guarda que lo acompafie en los prime-
ros pasos del trabajo. En pdrrafos anteriores hemos analizado estos
pasos y hemos tratado de dar unas pautas para que el indeciso pie
del novato no tropiece y se nos caiga. Lo mds practico seria que una
compariera de oficina la asistiera sistemdticamente durante los pri-
meros dias. Se evitara que el angel tutelar se vuelva demasiado ab-
sorbente y que se pegue como una lapa. Buscando un término me-
dio, queremos aclarar la principal funcion de esta asistencia. Se tra-
ta de que las primeras actividades se hagan bajo la supervision de al-
guien que conozca bien el modo de hacer las cosas. Cada maestri-
llo tiene su librillo. Hay que ensefiar cGmo se escriben las cartas, co-
mo se archivan, cdmo se maneja el directorio telefénico, qué se hace
antes de terminar la labor del dia. Recuerdo, que un afamado direc-
tor de radio, se ponia de mal humor cuando descubria que su secre-
taria habia tomado las de Villadiego sin despedirse de él A otro le
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puede parecer fatal que su secretaria, deje la mesa desorganizada,

Hay directores que no quieren que su secretaria les toque el desba-
rajuste de su lugar de trabajo. Hay para todos los gustos. Un buen
dngel tutelar, puede evitar una catastrofe. Si el director es intransi-
gente con las faltas de ortografia, el ojo supervisor escudrifiard el tex-
to de una carta, y si encuentra una falta, aconsejard que repita el fo-
lio para no caer en desgracia el primer dfa. Con un sistema de super-
vision, se ahorrardn meses de indecisién y tai vez evitaremos la pér-
dida de una buena secretaria.

5.- Entrenamiento a largo plazo. Dentro de la vision de conjunto
que se dard al nuevo fichaje, tendra un lugar privilegiado el plan de
entrenamiento de la emisora. Hay instituciones estaticas, que jamas
se mueven ni dejan que sus empleados se muevan. Después de diez
afios de dedicacion apenas si han aprendido algunas técnicas baratas.
La institucion ni tiene un plan de educacion permanente de sus em-
pleados, ni se preocupa por su mejoramiento profesional. Quien
mejor puede dar las perspectivas de una educacion permanente es
el director. Hay emisoras que pagan el 50o/o de la matricula de
los empleados que hagan estudios nocturnos para que puedan asis-
tir a sus clases. Los casos de los estudiantes se examinaran a nivel
personal, y no se verdn como una amenaza a la productividad de
la emisora. Con el tiempo una persona formada alternando sus
estudios académicos con el trabajo, dara unos frutos muy jugosos.
l.a emisora por otra parte, tiene gie ser un miniuniverso de lo que
predica. La justicia social y la igualdad de oportunidades se refle-
jara —entre otras cosas— en la facilidad para que sus empleados se
profesionalicen.

Ademads de los estudios formales, la emisora contara con cursos
intensivos en fechas muy determinadas. Los responsables de la
programacion saben que una vez al afio se contrata a un buen téc-
nico de radio para entrenarles en la produccidon de novedosos for-
matos radiofonicos. Las secretarias se reunen después de la sema-
na santa para evaluar en conjunto, su trabajo y ver como lo pueden
mejorar.La emisora tiene una semana de reflexién al principio de ca-
da afio, para analizar sus objetivos, planificar la accién y ajustar sa-
larios. "
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Muy tentadora sera la posibilidad de cursos de entrenamiento en
el extranjero. Muchas emisoras populares estan afiliadas a organis-
mos internacionales que patrocinan seminarios interhacionales con
frecuencia. Asi he visto a humildes agricultores de Guatemala,
analizando las técnicas cooperativas en Tabacundo (Ecuador). To-
dos los afios se ofrecen decenas de cursos internacionales para las
emisoras populares. Los temas son muy variados, desde produc-
cién de programas de radio, hasta contabilidad de una emisora, pa-
sando por gerencia, secretaria, educacién radiofonica, controles
de consolas, etc... Son tantas las posibilidades que se ofrecen, que
las agencias deben revisar con lupa las peticiones. Frecuentemen-
te nos llegan candidatos itinerantes, que hace unas semanas estaban
en Praga en una convencién y toman a Quito como trampolin para
irse a Montreal, a otro curso sobre agricultura y medios de comuni-
cacion en los pai'ses de América Latina. A pesar de los cuidados
que tenemos, en la mayoria de los cursos se nos cuela algun profe-
sional en cursillos a quienes les hemos dado el Ph.D (Doctor hono-
rario), por tantos créditos acumulados en su peregrinar. Cuando
por las tardes nos reunimos las facilitadores del curso, la primera
curiosidad es saber cuantos Ph. D. han asomado la oreja.

Valga esta disquisicidn para crear la inquietud en los directores de
emisoras, que hay un abundante trafico de cursos intensivos para em-
pleados que no han tenido la oportunidad de hacer estudios formales.
Estos cursos se ofrecen con becas, de modo que la institucién no
tiene que cubrir los gastos. Es infinita fa ilusién que tiene un em-
pleado al ver que le tienen en cuenta y le envian a un pars extran-
jero para perfeccionar sus técnicas profesionales. Alil se encontra-
rd con otros compaferos empefiados en el mismo afdn de educa-
cidn radiofdnica. Sentird lo que es estar vinculado a cientos de ins-
tituciones en América Latina y le dard d&nimos para seguir luchan-
do en su pafs.

También engendra un gran dinamismo en la emisora, el organizar
cursos especificos con técnicos extranjeros que llegan a compartir
sus experiencias. [as agencias que mencionamos antes, tienen dos
vertientes. Una estd enfocada a dar cursos en su sede de trabajo,
que bien puede ser Quito, Lima o Bogotd. L.a otra se orienta a dar
cursos in situ, como es el caso de Radio Nederland que ofrece entre-
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namiento en las emisoras que asi lo soliciten. Es funcién del direc-
tor buscar contactos internacionales y hacer realidad las ofertas de
entrenamiento in situ.

Nos hemos extendido un poco en dar ideas de cdmo se entrena a
un empleado que congran timidez llega a prestar sus servicios a nues-
tras puertas. El recuerdo de la empleada doméstica que se aparecio
un difa en casa de mis amigos me ha marcado y desde entonces, no
puedo menos que recalcar la importancia de un entrenamiento en el
trabajo. Imaginemos la angustia que sentirfamos nosotros a bordo
del Discovery, sin saber descifrar los cientos de relojes de esos paneles
impresionantes. Cualquier astronauta necesita muchas horas de en-
trenamiento ademds de los conocimientos generales. Para una nueva
secretaria, sentarse en la mesa de su escritorio es como para noso-
tros amarrarnos los cinturones rumbo-a la luna.
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111) COMPLEMENTA AL DIRECTOR

Casi se nos ha perdido el hilo que llevdbamos en este caprtulo.
Estamos dando unas cuantas pinceladas de cdmo debe ser el rostro de
la secretaria. Ante todo es un tesoro, como el de la Biblia, por quien
se debe dar una fortuna. Después nos fijamos en su entrenamien-
to no sélo en su funcién especifica sino en su contribucion en la to-
talidad de la obra radiofénica. Ahora nos toca ver otra faceta y que
dice relacién a su estilo y cardcter. Pareceria lo més logico que el
director escoja una persona de su mismo cardcter y estilo. De esta
forma podrian trabajar perfectamente, sin enfrentamientos ni ten-
siones, Es verdad. Pero una emisora produce resultados no solo por
la labor binaria de un Director-Secretaria, sino por una labor con-
junta y organizada de muchas personas. Queremos resultados tota-
les, no parciales, Para ello es mejor que la bina director-secretaria
no tenga el mismo estilo de trabajo sino que se complementen. Si el
director es un incendiario, siempre con ideas nuevas y pocas reali-
zaciones, necesitard una secretaria con vocacidon burocrdtica que re-
cuerde lo acordado en reuniones. Para mayor claridad vamos a divi-
dir los estilos gerenciales en cinco apartados. Describiremos el mo-
delo del director con el modelo de secretaria que lo complementa

y enriquece.

La idea mds comln que tenemos de un director-gerente es la de
una persona que se las sabe todas en la institucion. Es un hombre ha-
bilidoso, que lo mismo sabe echar a caminar una mdquina de escribir,
que producir un programa de radio. Cuando se estropea un grabador
alld estd él, con el destornillador. Siempre esta trabajando. Es lo que
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los americanos llaman un workalcoholic y en Espafa curroadicto.
Simplemente estdn drogados por el trabajo. La semana deberia tener
tres domingos para ponerse ai dia en lo que tiene que hacer. Le
preocupa uUnicamente lo que estd haciendo en ese momento, en
ese dia. Si un empleado le va con un problema su respuesta es:
“"Estoy con numeros. Las cuentas no pueden esperar’. Sivas a su
despacho el teléfono es insoportable, atiende los dos a la vez y de
paso habla contigo. Sus subalternos prefieren no ir y si timida-
mente piden se les atienda, la respuesta indefectible es: *‘dame
cinco minutos”, que lo mismo pueden ser cinco dras, que cinco se-
manas o que el infinito. Su capacitad de trabajo es increible y su
capacidad de logros personales también. Sin embargo la institu-
ciéon serfa un desbarajuste sin su presencia las veinticuatro horas
del dra. No tiene la mds minima capacidad de delegacidén. Lo que
hace un subalterno siempre tiene, algo que objetarse, y efectiva-
mente lo tiene, Por eso lo hace él personalmente todo. Por eso pre-
fiere como subalternos, no a personas calificadas, sino a lo que los
mexicanos llaman jocosamente ingenieros IBM (y veme a traer aque-
flo, hazme lo de mas alld). Personas que pueden hacer cosas sin saber
nada de la marcha general. Un subalterno cualificado, queda to-
talmente anulado con lo que la institucidon pierde, aunque el di-
rector gane y reciba las alabanzas por doquiera. Siempre esta en cri-
sis, siempre lo que esta haciendo es prioritario, con o que los subal-
ternos, no planifican no tienen iniciativas. Cuando no esta él, el rit-
mo y la producciér llegan a niveles rnfimos.

Un director asi, quiere tener secretaria tipo IBM. As{ se sien-
te mds confortable. Sin embargo, é! mismo se clavaria un pufal.
Para un lobo solitario gerencial, lo conveniente es tener un ayu-
dante gue sea lo contrario, que sepa apreciar el valor de las personas,
que tenga todo el tiempo del mundo para atenderlas, que sepa, en
una palabra, aglutinar el equipo. EI lobo solitario se va quedando
cada vez mds solo, cada vez con mas trabajo y mds cercano a la angi-
na de pecho. Una secretaria integradora serd la mayor bendicidn
gue le puede caer a este lobo productor de resulfados a costa de ios
caddveres de sus ingenieros IBM.

Un segundo tipo de director es el que podriamos Hamar buré-
crata. Estd fascinado en lo bien que funciona ia emisora. A las cin-
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co de la mafiana en punto comienzan las transmisiones. A las ocho
los empleados administrativos marcan sus tarjetas en el reloj. Cada
quince dras se paga automaticamente a los empleados. Si hay una
queja se hard por escrito a través del jefe del departamento y antes
de las veinticuatro horas se habrd dado la respuesta. Cuando apare-
ce una falla en el sistema se establece un control para subsanario.
Aborrecen los permisos orales, prefieren las comunicaciones por
escrito. Preparan detalladamente las reuniones de gobierno, adjun-
tan mucha documentacién y se toma acta minuciosa de las inter-
venciones. La historia de la emisora estara amarrada en esas actas y
dificilmente habrd algo que no haya sido previsto. Su estilo es me-
ticulosamente organizado lento, cuidadoso, precavido y conserva-
dor. La instituciéon funciona hoy muy bien pero es incapaz de pre-
ver qué pasard mafiana. Le gusta implementar lo que se le ordena y
no quiere pensar cosas nuevas. Su mayor ilusidn es ver lo placida-
mente que se desenvuelve su oficina y su queja continua es que fu-
lano nunca cumple con las normas establecidas. Sale y entra en
punto a su trabajo y quiere que todos lo hagan igual. Si al lobo so-
litario le disgustaba que sus empleados pidieran vacaciones, a este le
molesta que el trabajo no se termine a tiempo. Nadie debe tener mas
trabajo que el que puede llevar eficientemente. Cuando el burdcrata
deja la institucién €sta sigue funcionando sin problemas, porque los
empleados saben de memoria los procedimientos. Cuando un buré-
crata quiere promover a un subalterno lo juzga por su organizacidn,
su efectividad en hacer correr la burocracia y en no estancar {os pro-
cesos de produccién. Si le piden su opinién para una secretaria di-
ria que quiere una persona que diga s’ y haga inmediatamente lo
que se le ordena conforme a los procedimientos. Una persona de ros-
tro adusto, que sepa decir no a cualquiera que desea algo fuera de lo
establecido. Corazdn duro para no adelantar salarios y ni siquiera
se atrevan a ponerlo por escrito. Tales peticiones no deberian lle-
gar a su mesa de trabajo. El burdcrata se sentira feliz con otra buro-
crata, con orejeras como los burros para no ver mas alla de los for-
mularios, los reglamentos y las normas establecidas.

Sin embargo un burdcrata se beneficiaria muchisimo con una se-
cretaria de estilo emprendedor y agresivo. Una persona que busque
nuevos cauces a los problemas que se presentan. Hay situaciones
que no pueden ser encorsetadas en los canones de un procedimien-
to. En nuestros paises, siempre andamos con una escasez econo-
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mica increfble. Pocos nos hemos librado de pedir adelantos algu-
na vez en la vida. Aunque lo establecido sea lo contrario, una secre-
taria emprendedora, sabra darle la vuelta al burdcrata para que otor-
gue el adelanto. La emisora ganard tremendamente y la eficiencia
laboral crecerd también. Es el caso concreto de la industria sovié-
tica. Adfo tras afio cae muy por debajo de las metas quinquenales.
Ano tras afio se establecen nuevos reglamentos para que los suminis-
tros lleguen a tiempo. Sin embargo estudios de economistas occi-
dentales han demostrado, que los tnicos gerentes que han podido
cumplir con las cuotas, son aquellos que han violado muchas veces
las leyes del Estado, los reglamentos industriales y la Iinea del parti-
do. Al burdcrata hay que cogerle por las solapas y arrancarle las
oregjeras. Le falta vision de conjunto. A veces haciendo una excep-
cién en el reglamento, se consiguen efectos sorprendentes. Por el con-
trario cumplir las érdenes sin saber la totalidad de la obra, puede
llevar a desviaciones dramaticas e insostenibles. Es el caso de Adolf
Eichman quien fundamentd su defensa del exterminio de miles de
judros, en el hecho de que segura érdenes de acuerdo a un procedi-
miento. Su misidn era hacer funcionar los ferrocarriles, unas cama-
ras de gas y unos crematorios, que siempre funcionaron eficiente-
mente. -~ Si hubiera tenido una secretaria que le diera la vision de
conjunto, posiblemente hubiese visto un orden natural y una huma-
nidad ultrajada, que aigin dra le iban a llevar a la cdmara de gas. Al
burdécrata, pues, pongdmosle una atrayente secretaria emprendedora
que le libere de ahorcarse en sus mismos papeles.

En el mundo cambiante en que vivimos, las empresas necesitan
de un gerente emprendedor, con ideas innovadoras, que puedan ofre-
cer mds con menos costos. Si se trata de una emisora, ofrecer nuevos
programas de gran audiencia, sin tener que contratar a estrellas inac-
cesibles. Debemos renovar constantemente los equipos, los progra-
mas, las voces de los anunciantes, los discos que se tiran al aire, los
slogans. Resistirse al cambio en el final del siglo XX, es no querer
participar en el siglo XXl. Pero cuando un gerente, solamente se
procura por recoger las innovaciones del mercado, por reformar
fa programacion cada lunes, por sequir el ultimo grito de las con-
solas computarizadas, entonces estamos ante un gerente incendiario.
Pobres de los subalternos que estén bajo su férula. Tendrdn que es-



39

tar al vaiven de sus 6rdenes dia y noche, sibados y domingos. Se sa-
card debajo de la manga reuniones reldmpagos para tratar asuntos ur-
gentrsimos. Para él, la mds urgente es la Gltima idea que se le ocu-
rri6.  No respetan ni siquiera la tradicion de un Primero de Afio
para convocar en casa de un infeliz subalterno una reunién de
trabajo. Asistirdn los perros fieles. Los mds independientes —a tl-
tima hora— dardn una excusa, por supuesto bien fundamentada, de
lo contrario el incendiario se sentird muy insultado. A quien no le
sigue la corriente lo tildard de vago, haragdn y falto de ilusién por la
vida. A un incendiario jamas se le puede criticar en publico. Lo to-
ma como una afrenta personal. Si un subalternova a un lobo solita-
rio con un problema la contestacion sera: ‘“‘déjeme hacerlo a mi".
Si se va a un incendiario, no le prestard atencién y en el transcurso
de la conversacion, le dard otro trabajo, quedandose el anterior sin
resolver. Lo que ayer era prioritario hoy ya se ha olvidado,

Facil es ver cdmo marchard una institucién con un gerente de
esta categorra. Mds que una empresa parecera un avispero de gente
gque va y viene, sin horario de trabajo, con esclavos alrededor del ge-
rente para que les deé nuevas ideas y les corrija los minimos trabajos.
Es corriente encontrar al incendiario rodeado de subaiternos que le
escuchan embelesados. Para él, un encuentro fortuito —de entra
y sale— es toda una junta de direccién. También llama junta a
unas palabras que cruza con un subalterno en el ascensor. ‘“‘Qué
te parece si movemos la companra a otra ciudad?”. EI preguntado
se encuentra tan sorprendido que se encoge de hombros vy le da un
bueno por respuesta. Para él, esto es ya una aprobaciéon que suma-
das a otros encuentros en el ascensor y con otros subalternos, hace
gue se haya tratado en junta un tema tan importante como es el de
cambio de oficinas de una ciudad a otra. Odia, por tanto, las juntas
propiamente dichas. Jamds lleva —si es que las convoca— una agenda.
A lo mds comienza enumerando unos puntos, pero indefectiblemen-
te con el primero tiene suficiente porque luego se hilvanan como cho-
rizos otras nuevas ideas. No hay actas escritas, detesta que alguien
le contradiga en las reuniones, si alguien lo hace pone mala caray le
dice: *corta, que me cansas’’. Si se le enfrenta con su sistema de
gobernar incoherente, como disparando tiros a la primera pieza que
sale, se pone frenético. Simplemente se ve fotografiado y no le gus-
ta. Y es que el incendiario es como un actor, Odia que lo rechiflen
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cuando estd actuando. Necesita desesperadamente de un publico
y detesta terminar el trabajo comenzado. Abre muchos frentes y
los deja a medio terminar. Por eso exige lealtad absoluta para que la
institucién funcione. Personas que cambien y escuchen en maxima
reverencia.

Sin embargo, el incendiario no le gusta estar junto a personas
como él. Le pondrian muy nervioso. Si el lobo solitario monopo-
lizaba la accién, el incendiario quiere monopolizar las ideas. Si al-
gun subalterno tiene alguna idea que sugerir, le pondrd tantos pe-
ros, que no se hard. Posiblemente andando el tiempo la acepte
como propia, Yy la lleve adelante sin dar el mds minimo cumpli-
do al que la present6 por primera vez. Por eso un gerente asi pier-
de rdpidamente la confiabilidad de sus subalternos. Simplemen-
te no le hacen caso. Lo que dijo ayer, nada tiene que ver con lo que
es prioritario hoy y con lo que serd mafana. Para qué discutir en
reuniones por mds formales que sean. Lo mads sensato es decir amén
y ahi me las den todas. El incendiario es en el fondo un hombre muy
inseguro. No se compromete con nada, y para todo pide 5 minu-
tos mds. Para él, planear no significa comprometerse con unos ob-
jetivos y unas acciones, con tiempos bien determinados y con medi-
das evaluativas concretas. Planear para el incendiario es expresar
lo que se desea ahora mismo, aunque no tenga el mas minimo viso
de factibilidad.

Estamos —obviamente— sacando a relucir la parte obscuradeun
tipo de gerente muy necesario en la empresa moderna. Pero cuanto
mas tenga el gerente de este perfil, mas facil caerd la institucién.
Cuando la emisora cuenta con mecanismos democraticos, en las pri-
meras de cambio, los subalternos hartos de él, caerdn de bruces en
un burdcrata, asi por lo menos tendrdn las vacaciones aseguradas.
Estas ideas las resumen: muy bien lchak Adizes en su libro: *Co-
mo evitar la incompetencia gerencial”'.

“Si usted sugiere un proyecto propio, él tendra cien razones por
las que no puede hacerse. Pero unas semanas después volvera con la
misma idea. Esta vez la presentara como de él, y como un proyecto
de alta prioridad que debié hacerse ayer; se enojard porque nadie lo
penso antes...
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*“Le gusta tener gente a su alrededor para escuchar con complacen-
cia sus ideas, y si la gente se va, él se ofende. Siempre tiene que tener
un publico, ya sea su secretaria o su vicepresidente ejecutivo.

“Detendrd a su publico mucho tiempo después de terminada la jor-
nada de trabajo. Este es el precio que tenemos que pagar para de-
mostrar que tomamos en serio sus ideas. Muchos de sus subordina-
dos se han divorciado o pronto se divorciardn debido a la clase de
lealtad inequivoca que les exige,

“A menudo tiene cinco o seis ideas y empieza hacer rondas por las
oficinas, presentdndolas a la gente, Usted tiene que decidir cuédles
va a combatir y como. Después de un rato se queda con dos ideas
que lleva a cabo. Entonces usted hace unos cuantos memos para
demostrar que traté de hacer algo con ellas, y se prepara para el si-
guiente costal de ideas. Sin embargo, no se entusiasme demasiado;
cuando él aparece al dia siguiente con las proximas ideas, puede en-
fadarse mucho si encuentra que usted puede estar demasiado ocupa-
do para dedicarse al Ultimo proyecto...

“Es muy carismatico. Con frecuencia hace que uno se sienta en
desacuerdo consigo mismo. Si falla en una tarea, él puede demostrar-
le cOmo malinterpreté su talento. Siempre es usted el tonto... la
idea de él era en realidad tan sencilla...

“Siempre se le debe hablar del éxito. Si le plantea un problema,
lo escuchard, pero para cuando él haya terminado de ayudarle, pro-
bablemente tendrd diez nuevos proyectos, diez veces mas problema-
ticos que el proyecto original. Al incendiario le encanta el conflicto
A menudo lo introduce él mismo, utilizando esto para empujar a la
organizacién a una actividad frenética. Por eso, le encanta el cambio.

“Uno podria esperar encortrar creatividad en toda la organiza-
ciébn manejada por el incendiario, pero por lo general es lo contra-
rio. El incendiario monopoliza la creatividad de la organizacion.
Considera a los demas emprendedores como competidores que deben
ser eliminados. Una organizacidn manejada por un incendiario no
es una estructura creativa ni flexible, sino un barco de esclavos:
una clase de aplaudidores. El incendiario establece el curso, cambia
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la direccidn, se deleita con el sufrimiento de sus subordinados y se
atribuye todo el crédito por el éxito™.

Si una emisora tiene a un incendiario como gerente, jamas se
nos ocurrird ponerle una secretaria que también lo sea. Estaria-
mos en una jaula de grillos, Al incendiario le conviene una se-
cretaria de estilo burocrata. El incendiario es magnifico cuando
su briosa boca es domesticada con un freno sensato. lL.a fogosidad
del incendiario dard resultados increibles, cuando una secretaria, le
prepare las reuniones, le cierre la puerta del despacho y no le deje sa-
lir hasta que cumpla con las entrevistas acordadas, le haga contestar
la correspondencia y terminar lo comenzado. Si llega a ser una ver-
dadera secretaria, le dird que no es fecha el Primero de Afio para
tener una reunidn de trabajo, en especial cuando el tema puede que-
dar muy bien para el dia siguiente. De todas las secretarias, la que
mds cualidades necesita es la del incendiario. Si hace bien su traba-
jo habréd hecho el mayor servicio a la institucidn y habra rescatado a
un buen gerente,

Otra caricatura de director que podemos estereotipar es la del
integrador. éQué es dirigir? Es conseguir resultados a través de perso-
nas. Cuando no se da esta caracteristica, la empresa se muere o por
lo menos languidece cuando se va el director. Sin este integrador,
los directores mads eficientes son como fuegos artificiales, dan un
gran colorido mientras estdn en el cielo; en cuanto se caen, la ins-
titucidon se vino a nada. El integrador es quien prefiere entrenar a
la gente, mds que producir resultados. Opta por el consenso antes
que salga adelante su idea. Esto da garantias de supervivencia a la
institucion. Dice Ralph Ablon: “Cualquier corporacion estara
extraordinariamente limitada si depende de lo que pueda hacer un
individuo, aunque se tenga por sentado que es un individuo no-
tablemente competente™. Integrar no solamente es estar en buenos
términos con todos sino saber delegar, escuchar, conocer las difi-
cultades de los subalternos, arreglar las crisis en funcion de las per-
sonas, mantener alta la moral de los empleados, etc....

Por mads importante que sea esta cualidad, cuando un director

solamente desea integrar, tiene también unas limitaciones muy se-
rias que pueden llevar a la ruina a la emisora, El integrador no es
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precisamente un realizador de metas concretas y tangibles. - Pre-
fiere que los subalternos se sientan bien en la empresa, que vivan
contentos con tal de salvar la unidad. Por supuesto odia la buro-
cracia. En especial cuando pone un corsé demasiado duro a sus
comparieros de trabajo. Prefiere que se adelanten unos dias el suel-
do, a que se cumpla lo ordenado en los estatutos. Nada tiene
de emprendedor. Los cambios en el sistema empresarial traen
consigo cantidad de movimiento de personal, entrada de nueva
sangre y por tanto malestar entre el grupo. La mayor deficiencia
que tiene un integrador es su bajo espiritu empresarial. La em-
presa se morird poco a poco por falta de nuevas ideas. Con tal de
no herir a un empleado, lentamente condenara la emisora a una
muerte térmica. Si el productor con tal de producir cosas concre-
tas, arrincona sin compasion a una persona de valer porque no estd
de acuerdo con él, el integrador jamds lo hara. El productor salva-
rd a la empresa a corto plazo, el integrador la aniquilard a largo
plazo.

El integrador no tendrd planes concretos de expansion, de co-
mo atacar un problema. Todo depende del sesgo que tome la discu-
sidon. La mejor descripcidn del director integrador es la del pez res-
balosoc. No hay quien le agarre, Puede muy bien comenzar una fra-
se y segun las reacciones cambiarla sin mas: ‘‘tengo la conviccion
de que seria muy oportuno hacer un programa radiofdnico sola-
mente para nifios durante media hora”... Si alguien pone cara de
asombro, continua: ‘“obviamente yo no me inclino a que sea me-
dia hora, posiblemente sean suficientes diez minutos™ si todavia
hay caras largas, termina ... "'y de cualquier forma podemos dejar
para otra ocasion la discusién a profundidad del tema”. A nadie
ha herido. Como el pez se escurrié y no llegd a ninguna solucion.
La emisora sin embargo jamds hard algo significativo. El integrador
estd en su salsa cuando hay conflicto interno. Es el momento en
el que puede ofrecer sus buenos servicios para llegar a un entendi-
miento. Solucionar crisis para que la empresa camine. Evitarlas se-

rfa mucho mejor... y a cualquier costo.

- Facilmente vemos deficiencias en un director de emisoras gue
solamente sea un integrador. No podemos sentar a su tado a una se-
cretaria, todo amabilidad, incapaz de romper un plato, encantada
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con preparar fiestas de cumpleafios. Seria otra integradora que ace-
leraria la muerte de la emisora con sedantes del mas alto poder.
Para el integrador tenemos reservada una secretaria que mida su
nivel de efectividad por los logros que su jefe consiga. Una persona
que le obligue a trazarse metas muy concretas, con unidades de me-
dida bien definidas, a las que se deben supeditar la burocracia, las
fiestas de bienvenida, y las sonrisas diplomdticas. También nece-
sita esta secretaria una buena dosis de espiritu innovador. Saber ol-
fatear las nuevas técnicas que se han empleado en otras empresas
prosperas, presentdrselas a su jefe con alternativas viables y que no
le- van a costar la ruina de la emisora. Si dejamos a un integrador,
sin la ayuda de productividad eficiente, mejor hacemos un conve-
nio con las pompas funebres para que nos entierren a la emisora,
que por cierto morird sonriendo sin haber hecho jamds mal a nadie.
El director —solamente: integrador— es el mas sutil de los enemigos
de una empresa. ‘ .

Para terminar queremos exponer el Gltimo de los estilos de ge-
rencia de una emisora popular. Es lo que Adizes llama el palo muer-
to. Nuestras emisoras populares, dependen generalmente de enti-
dades religiosas o corporaciones como los sindicatos. Al momento
de nombrar un director escogen a una persona llena de santo celo
pero con muy poco tiempo para zambullirse en el trabajo. He cono-
cido directores de emisoras, que son capellanes de monjas, profe-
sores del seminario y llevan el peso de una parroquia en los subur-
bios de la ciudad. El Obispo al nombrarlo, ha nombrado a un palo
muerto para que dirija su emisora, Los.resultados son muy de espe-
rar. El desbarajuste que reina es total y los efectos logrados, ape-
nas llegardn a que el transmisor esté en el aire, a malpagar a cuatro
empleados y cubrir las apariencias. El palo muerto no puede conta-
bilizar logros porque no tiene tiempo.. No puede organizar una
administracién eficaz porque no sabe fijar metas ni cdmo conseguir-
las. Desconoce cual puede ser el futuro de la radio, porque ni siquie-
ra sabe su presente. En fin, no puede integrar al personal porque
no lo tiene. Aparentemente estamos ante un callejon sin salida.
Sin embargo hay una posibie solucidn si el consejo de direccién to-
ma las riendas y nombra un secretario ejecutivo excepcional y con
una clara idea de la situacidon. Este secretario, tendrd una mezcla
de las caracteristicas mencionadas anteriormente, pero sobresaldra
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en su estilo administrativo. Su fuerte serd organizar, establecersis-
temas y controles, explicitar cauces y mecanismos de accién, dise-
fiar un organigrama de mandos con los roles de cada persona. En fin,
aquello que supla la falta de liderazgo.

Tal vez la secretaria que tengamos en mente para un director
de emisora popular, no liegue ni a los tacones de lo que aqui hemos
expuesto. Posiblemente sea esta la causa de que nuestras emisoras
estén administradas tan carismaticamente, dependiendo de un di-
rector, que el dia que es trasladado a otro trabajo, deja huérfana a
la emisora. lo que suele pasar es que los directores de emisoras,
se perpetuan por afos y afios, marcando un franco declive de entu-
siasmo y realizacién de logros. En estos casos mds que conseguir una
secretaria, debemos coniratar un enterrador para que prepare la
tumba de la emisora.

E! tema de una direccién empresarial es apasionante. Las gran-
des multinacionales pagan verdaderas fortunas por tener un geren-
te que las haga producir. El famoso lacocca ha recibido un bono al
final de afio de medio millén de dblares ademas de su salario de seis
cifras, por levantar las ganancias de ia Chrysler en varios miles de mi-
lilones de doblares. Ha estado en la portada de la revista Time y es sin
duda el gerente mas famoso de los Estados Unidos, aungue no
el mejor pagado. Tal vez, él sea el perfecto gerente con esas cua-
lidades que hemos descrito. Es decir, que sea un realizador de lo-
gros impresionantes, un administrador superorganizado, un enér-
gico emprendedor con nuevas ideas para su compafifa y un inte-
grador de personas mas suave y dulce que la miel. Ciertamente no
estd ahi para cumplir apariencias {palo muerto), y su entrega a la
corporacion es en cuerpo y alma. Por lo que he podido leer de Ia-
cocca es que es un hombre de gran espiritu emprendedor, renovador
y en especial que sabe dirigir: Consigue sus logros a través de perso-
nas. No hace él las cosas, sino que gasta su tiempo en ver quién es el
mejor que las puede realizar. El mal administrador anda loco como
Zaratrusta, redactando un reporte econdmico —que le lleva diez
veces mds que a un contable mediocre— o encargando los tickets
de sus subalternos cuando deben viajar. Hay gerentes que se ufanan
de hacer cualquier cosa como barrer. Su simbolo de compromiso
serfa la escoba. Muy romadntico y dentro de la mas estricta tradi-
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cion del Kempis. Pero de ahi a que logre hacer de su empresa algo
impresionante, estable y efectivo hay un gran trecho.

Las madres griegas tenian delante de sus ojos las estatuas de
los prohombres helénicos durante el momento del parto. Evocando
esos gigantes de su pueblo, querian traspasar a sus hijos la grandeza
y el espiritu combativo de ellos. Pericles para la guerra, Fidias pa-
ra el arte, Demdstenes para la oratoria, Sdcrates para el pensar se-
reno y Séfocles para la pasion dramatica. Nosotros humildes geren-
tes de emisoras, que apenas si facturamos cinco mil délares mensua-
fes, debemos mirar cara a cara, esos grandes gerentes que en el
mundo estdn haciendo historia. Lido Anthony lacocca, sesenta afios
de edad gerente de Chrysler Corporation encarna en 1985 el ideal de
un gerente. Cogid la comparira hace seis afios, con un déficit sin pre-
cedentes y mds de 50.000 obreros despedidos. Sus tres primeros
afios dice él, fueron miserables. Corriendo de un lado para otro.
Descubriendo nuevos talentos, pidiendo miles de millones de ddla-
res para sacar a la compania del hoyo. Pero en 1985 Jacocca se ha
convertido en una especie de idolo en los Estados Unidos. Su com-
pafifa ha abierto mds de 40.000 nuevos puestos de trabajo y ha ob-
tenido en 1984 una garancia de dos mil cuatrocientos millones de
délares. Unas semanas después no pudo contenerse y dio cincuenta
millones en bonos a sus empleados. Sus memorias lievan més de cinco
meses en el primer lugar de ventas con més de quince mil copias ven-
didas cada dra. En abril estaban en la imprenta un millén y medio
de ejemplares para cubrir el mercado. Los grandes pai'ses industria-
les tienen su mira en él. Japdn comprd en un solo mes mas de dos-
cientos mil ejemplares. En lInglaterra ocupa también el primer lu-
gar, Bangkok tiene su propia edicion y hasta la élite de Saudi Arabia
lo lee masivamente. En los tltimos cinco meses le han llegado mas
de 25.000 cartas, muchas pidiéndole que se postule para presidente
de los Estados Unidos. En Washington el famoso congresista Tip
O’Neil dice que lacocca, juntamente con el senador Gary Hart y el
gobernador de Nueva York Mario Cuomo es el candidado mds acep-
table para la nominacidn presidencial de los democratas. [acocca
es tan famoso entre los grandes ejecutivos como entre los simples
obreros. Una de sus primeras acciones fue colocar al antiguo presi-
dente del sindicato automovilistico Douglas Fraser en el consejo di-
rectivo de Chrysler. En reuniones con los obreros, necesita agentes
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de seguridad para protegerle de sus admiradores: *Hizo lo que pro-
metié. Salvé la industria automotriz y con ella decenas de miles
de puestos de trabajo”. “Es el hombre mds honesto de América”, di-
cen otros. A través de sus spots de television es conocido por un
970/0 de los americanos. lacocca no vende automdviles, vende
confianza en el futuro: “No quiero que compres un carro porque
lo digo yo. Quiero que compres {0 mejor... Para eso tienes que co-
nocer otros y comparar. Si encuentras algo mejor, COMPRALO!"
Su manera franca de hablar es irresistible y en 1984 recibi6 tres mil
peticiones para dar conferencias. Solameénte aceptd cuarenta y seis.
Dedica una gran energra en cada una de sus comparecencias. En 1983
los estudiantes de la Universidad de Michigan no estaban por escu-
charlo en el acto de graduacién, Cuando termind, 45 minutos des-
pués, mds de catorce mil personas se levantaron y le dieron una es-
truendosa ovacion. En la cena anual de las vacas sagradas en la po-
Irtica neoyorkina, el famoso actor Bob Hope acepté hablar después
de Jacocca. Al terminar, Hope dijo que jamas aceptaria hablar des-
pués del conocido gerente, porque le habra robado el show.

{Qué podemos sacar nosotros de la experiencia de [acocca?
El buen gerente no es el que tiene todas las cualidades, que esto es
imposible, sino el que se rodea de personas, de un equipo, que en
conjunto, reuna esas cualidades que hemos mencionado: Productor,
Administrador, Emprendedor e Integrador. lacocca es impresio-
nante en su afan de conseguir logros. Fue quien lanzé al mustang
hace unos veinte afios y dio miles de millones a su comparifa. Sabe
conseguir cosas. Pero al mismo tiempo ha sabido armar un conse-
jo de administracién sin igual: Un administrador que tiene expeditos
los cauces para que las fébricas funcionen, un equipo de efervescen-
tes sofiadores que le descubran cudles son las necesidades del futu-
ro, en fin un cuerpo de relaciones publicas que le fuerzan a dar un
bono de quinientos délares a los eien mil empleados de la Chrys-
ler aunque le cueste cincuenta millones. Es una inversién que pagara
futuros resultados. En fin, tiene a su haber un gran producto y las
otras tres cualidades las suple con su staff de direccion.

Para mi, ahi estarra el triunfo de lacocca, el haber gastado
tiempo con sus colaboradores cercanos. En no reservarse para él
actividad concreta, sino en multiplicarse a través de otras personas.
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Sin duda que lacocca tiene alma de director de orquesta, no toca
ningin instrumento, conduce un equipo para que armonicamente de-
sarrolle una melodia. Cuando un director de orquesta se pone a
tocar el violin, jamds podra ir mas alla de tener cuatro monigotes
bajo sus érdenes. Ningin primer.viol'n de fama, permitird ser diri-
gido por un director que se ufana de tener una escoba por batuta, pa-
ra barrer cuando el encargado se ha olvidado.

A veces la institucion ofrece el personal y el director no puede se-
leccionar sus. colaboradores. Ciertamente la solucion mas facil es
arrinconar a los que pueden hacer sombra. Cuando se tiene la sar-
tén por el mango, muy facil se puede hacer, por mas valiosos que
sean sus colaboradores; dedicard su tiempo en distribuir los roles de
acuerdo con las cualidades de ellos. Ciertamente él no los suplan-
tard. Por ejemplo si en un equipo de diez personas, hay uno que so-
bresale en llevarse bien con la gente, darle a él el departamento de
relaciones publicas. Conocfa a un gerente que se autoconfesaba un
desastre en tener orden en sus documentos. Sin embargo tenia
en su staff una comparfiera graduada en secretaria y archivo en Bra-
sil. Jamds la dejé organizar los archivos y la zumbd al departamento
de produccion de programas. Un director debe ser como un subas-
tador de ofertas. {Quién quiere hacer de contable? O mejor dicho
équién me ofrece la mejor preparacion, interés y efectividad como
contable? Un pésimo gerente es el que oculta sus finanzas en el mis-
terio de que es algo delicado... la verdadera razén es que oculta asf
su desastre administrativa y se evita criticas que le dejarran al descu-
bierto.

Cuando las empresas son pequeiias, un director puede hacer de
todo y la emisora funciona. Con su triunfo este director lleva su re-
compensa: no crecer e imposibilitarse a dirigir. Serd un negrero
gue hara tanto cuanto aguanten las espaldas de sus esclavos.

Cuando nunca se ha tenido un director de verdad, es dificil visua-
lizarlo. Sabemos que no debe hacer cosas concretas, pero desconoce-
mos cual es su papel. Segun la descripcién dada, serfa una especie
de drbitro que si todo va bien, se dedica al golf. Nada mas alejado
de la realidad. Iacocca es el gran gerente y concretaria su accion de
tomar decisiones, en tres campos de su competencia: Planificacion,
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organizacion y control. Decide qué direccidén tomard la empresa,
sus estrategias, metas y objetivos a corto y largo plazo. Decide el
standard o calidad del producto acabado, bien sea éste un automdévil,
un programa de radio o un curso de entrenamiento. Nombra a quie-
nes van a desempefiar los distintos roles, determina cuando hay que
cambiar un. palo muerto. En especial designara a quienes van a ser
sus fntimos colaboradores, implementard el sistema de delegar ac-
tividades y.cémo_.le han de dar cuentas por objetivos terminados.
Decide, en-fin, cudndo hay que cambiar de rumbo porque el pro-
ducto terminano no interesa al publico. Al gerente de escoba, estas
funciones tan esenciales, no le ilenan o no sabe cémo implementar-
las. - Sencillamente no tiene stamina de gerente. Es un barrendero,
ascendido -por las circunstancias, a un puesto gerencial. Sufrird él
y se desangrard trabajando dra y noche. Evidentemente no podr3
hacer solo lo:que deberran hacer cuatro. No consigue la colabora-
cién de los cuatro, porque no fes da autoridad suficiente en sus
departamentos ni delega funciones esenciales, ni sabe respetar los dis-
tintos estilos de forma. He aqui donde pierde mucho tiempo- el ge-
rente nombrado por los pelos. Gasta mucho esfuerzo en supervisar
doénde se coloca la coma o el color de una pintura. A una secreta-
ria mediana, se le puede hacer repetir una carta porque no puso el
acento donde debiera. Pero para un jefe de departamento, que sabe
lo que se trae entre -manos, es algo inaceptabie. Un gerente as/ se
pierde en la forma y .olvida el fondo. Sus subalternos conociendo
su - debilidad. e- impotentes para corregirla, cada vez le dejardn
mds.y més funciones, hasta que se las coge todas. Muy pronto se
quejard de:la.poca cooperacidon, del mucho trabajo y del poco tiem-
po que tiene . Lo mejor que puede hacer un director es dirigir,
lo demds le distrae y crea gran frustracion en los subalternos.

Si un gerente, quiere autoevaluarse, los manuales de texto ponen
una sencilla pregunta: Durante mi gerencia ¢qué personas han progre-
sado en la empresa? Si los que han progresado son los menos valio-
s0s, los mds pobres, eso significa que estdn arrinconados los que mas
valen. L.a empresa estd perdiendo las energras de las personas méas ca-
lificadas. Visto desde el dnguio del gerente, no le interesa en abso-
luto dar oportunidades serias y constantes a los que pueden hacerle
sombra. Esta dinamica se repite constantemente y es natural. El ge-
rente protege asi’ su posicién y la empresa en conjunto pierde. Si
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se trata de un gerente ambicioso, trabajara dia y noche para demos-
trar que s’ puede llevar adelante el negocio. Hard lo indecible por
contentar a su consejo directivo apareciendo en primera plana. Pa-
ra ello canalizard la informacién. No permitird comunicacion di-
recta de los subalternos con la dltima instancia de la empresa. Si
alguno se desmadra, lo consideraréd como una traicion. Dividirad
fa informacidn en pequefias dosis, de modo que los subalternos ten-
gan visiones parciales del trabajo. Si sale de viaje, no dejara a nadie
encargado formalmente de sustituirle, pero dejard a alguien de su
confianza al teléfono para dar 6rdenes a través de él. Como el esco-
gido no es precisamente el de mds empuje empresarial, y el sistema es
deficiente, sus ausencias se toman como unas vacaciones anticipa-
das en medio de una desorganizacidon increfble. No habra sesiones
de trabajo. Si se planifica, de nada sirve porque el cronograma no
se cumple. Asi todos dependen de él, de la Gitima idea generada a
{a salida del ascensor o después de una ida a un seminario.

La mayoria de las gerencias de las emisoras populares se lie-
van de esta forma. La escuela americana tan objetiva y mecanicis-
ta ha medido que un gerente como el descrito lo mds que puede
manejar es un total de 30 personas. Mds alig, le serfa imposible
mover el engranaje empresarial. Como la mayoria de nuestras emi-
soras cuentan con menos de 30 personas, nuestros gerentes, mal
gue bien, pueden seguir con su sistema, la emisora tendréd logros de
acuerdo a su trabajo personal y a su coraje. Mds que una empresa
maneja una casa de familia, en la que el papé da de comer a sus hijos,
tira de las orejas al que llega tarde y premia al mds desvalido.

Después de esta visién tormentosa, méds de un director asisten-
te a seminarios gerenciales, ha sacado amenazadoramente su sable
pidiendo fin a la critica y exigiendo una solucién prdctica de ge-
rencia efectiva. Siempre he recogido el guante. Puedo resumir muy
brevemente una pequefia estrategia:

1.- Definir los roles del equipo empresarial. Todos sabrdn exacta-
mente qué deben hacer, no solo en tareas muy concretas sino en

la gerencia global de la empresa.

2.- Delegar atribuciones gerenciales, segin la capacidad de las per-
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sonas con quienes se quiere compartir la gerencia.

Planificar: sefialar objetivos, metas concretas, fechas, personas
responsables de cada accidn, etc...

Evaluar: ver si las metas se cumplen. Cuando se planifica, intro-
ducir como elemento primordial, cudndo se van a medir los re-
sultados y por quién.

Sistematizar la gerencia, mediante reuniones periddicas, con ac-
tas, canales de comunicacion, etc...

Dar participacién constante en la toma de decisiones. Que el
Consejo de Administracién, no se convierta en el consejo de la
administracién. No es reunion de trabajo si en las juntas, sola-
mente habla el gerente y los demds escuchan.

Que el gerente haga su funcién de dirigir: No hacer cosas, sino
conseguir logros a través de personas. Para ello sus colaboradores
tendrdn acceso facil a su despacho, sin entradas y salidas del que
lleva el correo, el teléfono o el carpintero gue quiere arreglar la
pata de una mesa. No podrd conseguir esto si antes no ha de-
legado funciones. Si acapara desde poner un selio hasta arreglar
la mdquina de escribir, nunca tendrd tiempo para dirigir. Man-
tener en marcha la empresa haciendo cualquier oficio le llevard
el dia. El engranaje le comerd para desesperacion de sus jefes
de departamento, que en definitiva se convertirdn en descon-
certados aunque fieles servidores,

Informar la totalidad de las acciones llevadas a cabo, los planes
a corto y largo plazo, los riesgos que se tomaran y la marcha de
las finanzas.

He aqui ocho normas de oro que harran la revolucién de muchas

empresas y proyectos. A nivel tebrico estd mds que estudiado el
gerente ideal. Sin embargo llevarlo a la prdctica es casi imposible.
Una empresa es como un cuerpo humano. Es un sistema que se au-
torregula dentro de unos pardmetros dados. Cuando un cuerpo nace
con deficiencias cardracas, no puede hacer ejercicios. No puede reno-
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varse. S6lo queda una vida ldnguida. Asi las empresas que han
cafdo en manos de gerentes incompetentes, se irdn desinflando poco
a poco. Si algun dra la alta direccién de la emisora sustituye al ge-
rente, posiblemente inyecte nueva vida y renazca la esperanza.

LOS GRANDES EJECUTIVOS

La agencia de noticias France Press nos proporciond el siguiente co-
municado fechado en Parfs el 22 de abril de 1985: El sueldo promedio de
los ejecutivos de las 200.empresas mds importantes de Estados Unidos
fue el afio pasado de 780.769 délares anuales, con un aumento del 15.6
por ciento.

E! gerente norteamericano mejor pagado en 1984 fue Barry Diller,
quien gané 3.410.000 délares como presidente de la sociedad cinemato-
grafica Paramount, filial del grupo Guif and Western.

Sin embargo, el presidente de la Gulf and Western, Martin Davis, s6-
o gand la mitad de esa suma.

El segundo ejecutivo norteamericano mejor pagado en 1984 fue Tho-
mas O'Nallye, vicepresidente de la firma financiera neoyorquina Phibro-
Salomon con 2.5614.000 délares de sueldo y primas, superando a John
Gutfreund presidente de esa misma sociedad, quien gan6 2.338.608 do-
lares,

Los otros ejecutivos mejor pagados fueron Roger Smith, presidente
de General Motors, con 1.84 millones de délares; Philips Caldwell; presi-
dente de Ford, con 1.58 millones; James Mc. Donald, presidente del
consejo de administracién de General Motors, con 1.58 millones y Raw-
leigh Warner, presidente de Mobil, con 1.57 millones de délares.

FiG. 1



53

1V) LAS MALAS MARAS

Estamos hablando de la secretaria ideal, capaz de ser una verda-
dera ayuda al gerente de una emisora. No hemos perdido el hilo,
queremos retomarlo, enfocando. directamente a la secretaria de la
cual ya dijimos que era un verdadero tesoro, a la que habia que en-
trenar y quien debra completar las dificiencias de un director-gerente.
Abordaremos ahora un tema triviai como es el de las malas mafias o
costumbres ‘de las secretarias que han pasado por organismos oficia-
les. La burocracia estatal latinoamericana cumple una funcién social,
ademds de llevar la burocracia administrativa. A falta de subsidios al
desempleo, los gobiernos de turno van engrosando las filas de los em-
pleados publicos. Es muy- facil decir que sobra la mitad de ellos. Pero
no es tan facil encararse a los problemas sociales de un despido masi-
vo. Aceptamos pues el pequefio monstruo burocrdtico, pero no pode-
mos admitir las malas mafas que se engendran en las oficinas publi-
cas. No es necesario escribir las lamentables escenas de muchas ofici-
nas del estado. Un gran salén con decenas de secretarias, haciendo
las mds variadas actividades, desde hacer calceta hasta limpiarse
las ufias. Su Unico interés es llegar a tiempo para marcar la tarjeta
y luego se sientan tranquilamente hasta que les llegue la hora de co-
piar una carta o hacer una llamada telefénica. No hay cosa mas de-
sagradable que llegar a una oficina y ver a una secretaria zampandose
un bocadillo a media mafana, y haciendo sefias con la mano para
que ‘esperemos pacientemente. Al correr de los afios, una persona
que se ha acostumbrado al trabajo secretarial en una oficina del es-
tado, engendra gran cantidad de constumbres que ya se han estereo-
tipado en manuales de texto.
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Con horror he visto a muchachas entrar en su primer dia de tra-
bajo y abrir ante mi, su libro de inglés y tranquilamente comenzar
a estudiar para un examen de aquella misma tarde. Conversando con
ella me dijo que venra del Ministerio de Educacion. Por principio
una empresa privada tendréa sumo cuidado en contratar
personas de extraccion gubernamental. Puede traer el mal enquis-
tado y no hay cristiano que se lo arranque. (Qué podemos hacer
para evitar estas malas manas? Examinemos algunas ideas:

1.- Estudiar la experiencia profesional de la candidata. Si nos liega
de una oficina estatal, ya tiene muchos puntos negativos. Es me-
jor aceptar a una muchachita recién egresada, que aunque tenga
falta de experiencia serd campo fértil para recibir las indicaciones,
En una empresa privada lo que cuenta es la eficiencia, el servicio
prestado, el compromiso con su trabajo. El estado sin embargo
mira al 50o0/0 de sus empleados como beneficiarios de sus pro-
gramas asistenciales al desempleo, por lo que no cuida de su efi-
ciencia. Curar malos hibitos es muy dificil. Si algin gerente
contrata a una secretaria estatal, debe conocer los riesgos que co-
rre.

2.- Desmantelar el trucaje. Antes de contratar a una secretaria, se
explicitaran claramente las reglas de juego por mas duras que etlas
parezcan. Quien quiera jugar que se apunte. Es algo asi’ como
tajar la tierra en plena cordillera andina como hizo Pizarro...
y pasaron los 13 de la fama. Ellos sabian lo que les esperaba.
Se explicara con detalle la politica de la emisora sobre las cosas
mas triviales:

— Vestido alegre y limpio. Donde tenga la costumbre de unifor-
me procurarles la tela, etc...

— Aseo personal en el lugar indicado. Es muy importante que la
emisora tenga una sala especial para el aseo de las damas. Cier-
tamente necesitan su espacio para pintarse los labios, etc. Lo
que no es digno de una oficina decente, es entrar y ver a la se-
cretaria pintdndose y mirando a un pequefio espejo. No se
sabe si nos estd mirando a través de él. Cortarse las ufias,
echarse esmalte, retocarse el pelo y las demds activida-
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des que redondean la personalidad femenina, tendran su
sitio especial, que nunca serd el escritorio.

— Actividades personales. Nombremos: hacer calceta, remendar
pafiuelos, o actividades mas nobles como estudiar inglés, es
cribir cartas al noviete y preparar un examen. De todo se ha
visto,

— Uso del teléfono. Lo primero que hace una secretaria “profe-
sional” es dar el teléfono a sus amistades. Los lunes el teléfo-
no parece que ha comido guindiila de tanto como brinca,
anunciando cémo les ha ido el fin de semana a las amigas de
nuestra secretaria. Hay quienes hacen las compras por teléfo-
no y en parses en que hay Irneas directas, se pasean por todo el
continente con llamadas internacionales.

Escritorio bajo la mirada de su jefe inmediato. Aquf se aplica el
adagio de que el ojo del amo engorda al caballo. Sin ser ofensivo,
la secretaria sabrd que su trabajo estd constantemente supervisado
y que se espera de ella sea responsable y eficiente,

Entregarie trabajo suficiente. Si no tiene ensefarle a que debe
pedir. Jamds cruzarse de brazos con unos ojos de besugo miran-
do al infinito en plena inconsciencia. Un método para evitar el
desempleo en los primeros meses, es ofrecer la documenta-
cién que existe sobre la emisora. Que haga sus resimenes y luego
los comente con su dngel tutelar. La organizacion del fichero
siempre consumird muchas horas. Una secretaria no abandonard
el escritorio con documentos por archivar o su mesa hecha un de-
sorden. En esto no puede sequir el ejemplo de su jefe. Una mesa
gerencial de trabajo, estd bien ordenada con documentos, pape-
les, cartas, libros y notas de atencion. La de una secretaria, po-
dria estar as’ durante el dia, pero antes de marchar, quedard
ordenada perfectamente. Serd un ejemplo vivo, para que su jefe,
de vez en cuando ponga su casa en orden,

La tarea que no tiene fin. Son ciertas actividades, que llevan
un tiempo considerable y que no son urgentes. Por ejemplo cam-
biar los titulos de los folders de un fichero. Pasar a limpio el di-
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rectorio telefonico con los nimeros mds solicitados de la emisora.
Renovar las listas de correspondencia, chequeando la correspon-
dencia del afio anterior. Poner al dra los curriculum vitae de los
empleados. Escribir los sobres del préximo envio de circulares.
En fin es tarea del jefe abrir pasibles ocupaciones. También se
puede explicar la polrtica de rendimiento en la emisora, para
que ella misma sugiera el trabajo y evite cruzarse de brazos.

Evaluacion semanal al principio, y quincenal después. Jamas ol-
vidaré los ojazos de Sandra cuando al cabo de los tres meses de
prueba, se le comunicd, que su contrato habia terminado y no
pasaria a ser empleada fija. Ella, tan bollante y atractiva con sus
18 afios se crefa que era la sensacidn de la emisora. Tenia madera
de buena secretaria. Lo demostré después. Pero en la emisora
nadie supo darle su opinidn y no pudo corregir los defectos que
antes expusimos. Mas tarde la encontré en un puesto de gran res-
ponsabilidad cerca de los treinta afios. Para mi sorpresa me dijo
que la evaluacién final que le hice al marcharse de la emisora to-
davia la tenfa en sus cuadernos de notas y que le habra ayudado
mucho. Podremos evitar sustos de ultima hora, si después de ca-
da semana, se habla pausadamente con la secretaria novicia, se
intercambian puntos de vista, se |a hace saber lo que esperamos
de ella, y en general como se desenvuelve. Si tiene vocacion de
servicio y cualidades, sequro aprenderd la leccion. Si es casquiva-
na y trata de pasar el tiempo mientras consigue algo mejor, ya sa-
bra el sino fatal que le espera al final de los tres meses.
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V) LOS HERRAJES DE LA PROFESION

Esta parte es un monumento a uno de mis mejores secretarios. Su
nombre quedard en el anonimato, porque asi él lo ha querid“o. Pasé
por la emisora dejando un alto nivel de trabajo y dedicacion. Llegd
recomendado por una agencia internacional para el desarrolio. Se le
acogio, se le probd zumbandole a trabajos periféricos y siempre dio la
talla. Un buen dia se despidié repentinamente y desaparecio de la
escena. Mis tarde le he encontrado en Washington como gerente ge-
neral de una gran compafiia hotelera. Desde hace diez afios no he
vuelto a tener noticias de él. Me liegaron informes, mal intenciona-
dos, de que trabajaba para la CIA. No es probable. Silo hizo, jamés
hirié a la institucion y seguro que al final qued6 enamorado y agrade-
cido de la emisora rural, que le acogi6 y le brindé pdsibilidades de
trabajo en el tercer mundo. '

Anénimo y todo le Hamaremos Fredy. Comenz6é como secreta-
rio de méaquina de escribir y antes de un afio era “Assistant Mana-
ger’’. No quiero describir su trabajo, solamente quiero exponer
una pequefa faceta secretarial que ayudara mucho a los numera-
rios del ramo. . Estdbamos comprometidos en una campafia para
recoger fondos en los coleglos acomodados de la capital de la repd-
blica. Como suele suceder, teniamos objetivos muy amb:mosos y
_muy  poco personal para conseguirlos. Fredy" fue quien dirigio el
aparato administrativo de la camparia, desde disefar la propaganda
pubhcntarla hasta controlar dia a dia las entradas que de dlez en diez
centavos, iban depositando los miles de alumnos de fos colegios bien.
Al fmal la camparia terminé con una gran caminata de unos quince
mil alumnos hasta un(estadlo cerrado. El resultado fue la recolec-



58

cién bruta de 39.000,00 délares. Restados los gastos nos quedaron
unos treinta mil de entradas netas. Al dia siguiente, el editorial apa-
recido en el matutino de mayor tiraje dijo: “Operacion P’alante ha
sido la campafia mejor organizada de recaudacién de fondos para
obras sociales. Supo aglutinar el poder de los jovenes bachilleres,
para recaudar miles de pesos en favor de la alfabetizacion de nuestro
pais. Lo importante no es lo que hayan recogido, sino el interés
gue ha despertado en el pafls la educacion popular..."”

He dicho todo esto, para dar paso, a lo que mas abajo describi-
mos, como los herrajes del oficio. En este entramado gerencial, hu-
bo un detalle secretarial que se me grabd y después de muchos afios
he observado religiosamente, Cuando disefiamos la campafia aparte
de las grandes ideas, Fredy —quien se ocupaba también de la parte se-
cretarial— me presentd una lista de herrramientas para trabajar efi-
cientemente. Su lista era de lo mas modesto y practico. Lo que me
llamé la atencidn, fue que tenfa escrita una lista con todas aquellas
cosas que necesitaba, para que el trabajo no se estancara y supervisar
eficientemente la marcha de la Operacién P’alante. Lo que el indus-
trioso Fredy pedfa eranlos instrumentos secretarialesimprescindibles:
Una mdquina de escribir, otra de sumar, media docena de lapiceros,
papel, sobres, selios, gomigrafos, un diccionario, etc... No se trata
de repetir aqui la lista que inmediatamente compré Fredy, sino de
otra lista —basada en aquella— que la secretaria de la emisora popu-
lar tendrd a su disposicién para manejar fluidamente el proceso buro-
cratico.

La lista que vamos a proporcionar es interesante no por las herra-
mientas que describe, sino porque sencillamente es una lista. Cada
emisora verd que posibilidades tiene de conseguirla en su totalidad.
Habrd directores que no podrdn facilitar ni la mitad de los itemsde-
clarados, otros aumentaran considerablemente estos enseres, porque
su erario estd bien provisto y no tienen problemas en mantener bien
equipada a su secretaria. Aqu! se aplica aquello del evangelio de que
“al que tiene se le dard mds y al que tiene poco, alin ese poco se le
quitard”. Mantener los procesos burocraticos abiertos cuesta un de-
sembolso inicial, pero engendra riqueza. El! infeliz que no puede dis-
poner de unos pesos para una mdquina de escribir, se morird con la
hambruna dentro de su cuerpo sin poder resucitar de su miseria.
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Quedamos pues, que la lista es importante por ¢l hecho de tenerla in-
dependientemente de lo que en ella esté confignado. Eso se aplica a
todo el quehacer profesional. Recuerdo a Mari, que liegaba recién
graduada de la Universidad Catdlica de Lima, para prestar sus servi-
cios semivoluntarios en l.a Voz de la Selva. Mari era graduada en
periodismo. Ademds de su atractivo personal tenra el interés primi-
genio de quien comienza a trabajar. Alla se fue,al fin del mundo,
en el corazén de la Amazonfa peruana, tierra del legendario Fitzca-
rraldo -y a donde, a finales del siglo XX, no se puede llegar si no es
por avién. Mari se encargd de un noticiero popular. Con sus titu-
los y todo, debi6 dedicar varios dias a descubrir los manejos del gra-
bador, el teletipo, la consola, y la cartuchera. Un dria que estaba
afanada con una cinta que se le escapd, y viendo el tiempo que per-
dra, no pudo menos que exclamar: *“por aué no nos ensefiarfan en
la Universidad las herramientas del oficio’. En la tradicion latina,
la educacién universitaria sigue la corriente napolednica de un:cono-
cimiento humanista y universal, que da cierto aire superior sobre el
resto de los mortales. Nos ubica en el centro del mundo civilizado,
con el peligro que despreciemos olimpicamente al universo entero.
‘Podemos llorar con el piadoso Eneas frente a las llamas de Cartago
y somos incapaces de echar un balde de agua para apagar el fuego.

Lo mismo sucede con el pensum de las secretarias. Salen con
ideas sobre la funcion de la secretaria en el mundo occidental, in-
clusive aprenden a manejar la mdquina de escribir, pero no tienen la
famosa lista, en la que se describe - las herramientas de su oficio.
A medida que avanzan los afios de experiencia, el nimero de items
ird aumentando. Las mas eficientes sabran separar lo substancial
de lo accidental y poco a poco se rodeardan de lo necesario para ha-
cer eficientemente su labor. A excepcién de Fredy, no he tenido
otro secretario que me haya presentado una lista completa de lo que
desea para desenvolverse, Ni a ellas se les ocurria ni a mi tampo-
co. Ahora —cuando de mi depende— lo primero que hago con una
nueva secretaria es pedirle me haga una lista de lo que necesita.

En mi entramado psiquico, debe tener gran importancia la fa-
mosa lista. Ahora mismo recuerdo de otra vez, que en la vida, me
topé con ella. También fue en un contexto sajon durante mis afios
de estudios en Maryland. Resulta ser. que mis compaferos de resi-
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dencia me invitaron a una excursién por los montes Apalaches. Era
invierno y la cordillera parecia sacada de los cuentos de Blancanie-
ves, Lo mdximo que por aquellos tiempos habia sacado de mis
compafieros gringos era la puntualidad. Por eso a las seis de la ma-
drugada alld estaba dispuesto a abordar el jeep que nos llevaria a las
cabarfias en el corazon de la cordillera. Estaba feliz con mi puntua-
lidad y con verme rodeado por mis compafieros dispuestos a partir.
Me llamé la atencidon que habia un jefe, daba 6rdenes, chequeaba
la gasolina, tenfa un fajo de papeles que luego supe eran mapas,
permisos legales, etc... Pero ademads del jefe habia un encargado del
equipo. Este sefior, que se llamaba Charlie Bointon, tenia una. lista
con las cosas necesarias para la excursidon: la cocina, el gas, los pla-
tos, el botiquin, {a comida, el agua, etc... Segin cantaba un item,
otro companero lo colocaba en el jeep... Los ojos que abri debieron
iluminar la noche invernal de Washington, cuando Johnson de-
sataba las furias en Vietnam. Cada vez que dejabamos un campa-
mento, Charlie sacaba de sus inmensos bolsos de campafa, la listay
a contar pertrechos. Jamds nos falté nada. No podra faltar. Mi ima-
ginacion se iba a Gredos en Espafa, cuando en mis afios de bachille-
rato un grupo de amigos nos cargéabamos con la mochila y a subir
hasta la cornisa del diablo. Una vez nos falté el agua. Gracias que
llegamos a un lago de agua pura que nos socorrié. Allf todos toma-
bamos decisiones, se originaban disputas por cualquier cosa y era
muy dificil Hegar a las crestas. La poesfa hispanica —para nosotros—
es mucho mds airactiva que la disciplina sajona, pero el costo que
debemos pagar es la ineficiencia y los atascos burocraticos. Como en
estas lineas tratamos de modelar a la secretaria eficiente, debemos
enfrentarla a la lista sajona. No nos queda otra alternativa. A pesar
de todo una secretaria no sélo debe ser eficiente, sino atractiva e
inspiradora, entonces los esquemas latinos superan con mucho a las
exigencias de nuestros vecinos.

Para no dar la impresién que los Unicos ejemplos de lista que des-
cribo pertenecen a la cultura sajona, quiero consignar, que mi em-
pleada doméstica Rosa, no sale de casa sin lievar la lista de compra.
Para mi es como un milagro de la asimilaciéon de la tecnologia apli-
cada. Rosa llegd a nuestra casa en Quito, con su tez morena, sonri-
sa ancha y ganas de salir al mercado para hacer las compras y de
paso dar un respiro al aire libre, lejos de la presién de sus amosy la
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formalidad de una casa extranjera. Cuando volvia con la cesta llena
y unos cuantos sucres que le habran sobrado, repetia uno por uno
los productos comprados y su precio, ajos a 25, cebollas a 50, —han
subido mucho—, naranjas a 125 las veinticinco. *“La vida se hace
imposible” nos decfa, Al final soltaba orgullosamente un manojo
de sucres y “miren lo que les traigo’... Obviamente era imposible
establecer una relacién precisa entre el dinero gastado y la vuelta.
Como primer paso la animamos gue se inscribiera en el sistema ra-
diofénico Fe y Alegria para que pudiera escribir su nombre, consig-
nar con letras mayusculas palabras y escribir niimeros que represen-
taran la cantidad que tenta en su cabeza. Lentamente su vida se ilu-
minaba. Cuando nos llamaban por teléfono, ella consignaba el
nimero y luego nosotros a las dos horas podiamos localizar a la
misma persona que habia llamado. Ma4as tarde, sobre un cuaderno
de la cocina iba escribiendo los productos que necesitaba: ajos, pa-
paya, perejil, papas... Primeramente eran palabras con mayuscu-
las muy desmangoletadas, pero suficiente para que las entendiéra-
mos. Luego aprendié a manejar las mintsculas. Los miércoles cogra
su lista y armada con un ldpiz, iba poniendo al lado de cada pro-
ducto el precio que le costdé. Al llegar a casa sumaba los precios y
se los restaba a la cantidad entregada. El primer dia no le cuadraba,
faltaban exactamente cien sucres. Ddnde diablos estaban esos cien
sucres. Ella en su alegre buscar decia hablando para si sola: ‘‘Su-
crecitos, sucrecitos, donde estén, que no los veo...” Hasta que sus
ojos se iluminaron al caer en la cuenta, que no habra apuntado el
costo del taxi, exactamente por cien sucres. Desde entonces la lista
incluye los productos, el taxi, y la propina al indio que le ayuda con
el canasto.

También he quedado impresionado por la lista de otra latina, qué
digo latina, latinisima descendiente de la misma tierra de los con-
quistadores. Dofia Maria tiene desde el afio en que fue moza, la-ma-
yoria de las cosas que ha comprado, con su precio en moneda local
y su equivalencia en ddlares al cambio del momento. Cuando en
sus multiples traslados de diplomdtica, tiene que deshacerse de cual-
quier implemento, sabrd el precio actual, incluida la depreciacién
de la moneda y el uso dado. Es tal la fuerza de su lista de compras,
que no importa la ley de la oferta y la demanda, para extraer con te-
s6n inigualable el mejor de los precios.
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Después de esta apologia de la lista, pasemos a describir los he-
rrajes que la buena secretaria de una emisora popular necesita. No
todos tienen la misma importancia, ni siquiera me he tomado el
cuidado de colocarlos por orden. Han salido de mis dedos dejan-
do galopar mi imaginacion latina a lomos de un corcel sajon, bien
domado y entrenado.

1.- LA PAPELERIA

Es lo que los ingleses llaman stationery. Algo asi como el papel
de envolver en las pulperras de nuestros padres. Seria bueno que la
secretaria se constituyera en la guardiana de esos enseres. Es la por-
tadora natural de ellos. Aun cuando no tenga este rol, la buena se-
cretaria siempre serd fuente de ayuda de otros empleados ante la
carestia del stationary. Para guardar estos items, la secretaria con-
tard con una mesa escritorio suficientemente capaz. Como ejem-
plos de lo que se compone este apartado, citamos:

— La papeleria propiamente dicha: papel de cartas, sobres, papel
borrador y copia, etc...

— Papel carbén para hacer las copias.

— Borrador Ifquido y de papel para la escritura a maquina.

-— Goma de borrar.

— Grapadora 4(Ios chilenos llaman corchetera) y desgrapadora.

— Una regla, mejor metdlica con medidas en centimetros y pulda-
das.

—  Tijeras.
— Boligrafos y ldpices: socorro de todos los empleados.
— Clips para reunir documentos.

— Ponchadora y ganchos metélicos (en Ecuador los Ilaman binchas).
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— Sellos gomigrafos. No solamente con el emblema de la emiso-
ra, sino aquellos que se necesitan para la burocracia diaria:
deposito con el nimero de la cuenta corriente, urgente, impresos,
caja chica, la fecha, mes y afo, pagado, etc... A estos sellos les
corresponde la almohadilla bien entintada. Lentamente se van
introduciendo los sellos metdlicos, que dan mads categoria a los
documentos oficiales.

— Un taco de papel pequefio que se va desgajando en hojillas para
avisos. Lo suelen repartir gratuitamente los bancos, agencias de
viajes, etc... como propaganda.

— Pegamento. En muchos paises los sobres necesitan de goma para
ser pegados.

— Etiquetas autoadhesivas. Muy utiles. Se venden comunmente en
las librerfas. Sirven para poner direcciones en los paquetes, etc...

En la Figura No. 2 aparecen los elementos descritos con una mo-
ta ( /) para sefalar, que una vez al mes, hemos chequeado si los te-
nemos a mano. En caso de que veamos que se acabaran en breve, ha-
cer un pedido formal siguiendo los procedimientos de la emisora.
Los folios que se usan para enviar cartas, se imprimiran de una ma-
nera tersa y atractiva. Los sobres se comprardn de la mejor calidad
posible en cada economia, sabiendo que son la cara de la emisora.
Un rostro sucio y con legafias, quitan las ganas de comer a quien o
recibe.
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LISTA DE UTENSILIOS SECRETARIALES

..L/_1 .- Papelerfa

_Y_1La papeleria
_/.Papel carbon
_Y_Borradores
_‘{. Goma de borrar
_'(. Grapadora
_L/. Regla
4 Tijeras
:_‘7..Bol igrafos
_‘/...CI ips
—Y_Perforadora
_Y_Sellos gomfgrafos
_Y_Taco de papel
_‘/_ Pegamento
Y _Ftiquetas autoadhesivas
v Lépices
Mdquina de escribir e implementos

Calculadora

Libreta de entrevistas

Libro de visitas

Diccionario

Enciclopedia

Guias

Tablas Gtiles

Sistemas de comunicacion interna

FiG. 2
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Para la secretaria, la maquina de escribir es una extensiéon de sus
dedos. Para el gerente, es un arma prodigiosa, que le pone al alcance
de sus ojos, el mundo de los negocios. Sin duda alguna es el instru-
mento mds atil en la despensa de la buena secretaria. Con el adveni-
miento de las computadoras, la maquina cldsica queda lentamente en
segundo plano, pero el sistema de imprimir los documentos sigue
vigente con mas fuerza. Varia el método vy la rapidez, pero los dedos
de la secretaria tienen muchos afios por delante para trabajar sobre
un teclado. No se deben escatimar medios econédmicos para dotar
a nuestra secretaria de la mejor maquina de escribir. Una eléctrica
es mucho mejor que una mecdnica, y una computarizada muy supe-
rior a la eléctrica. Lo que se debe mirar en la maquina de escribir
son dos cosas. La primera es el tipo de letra que sea atrayente y bien
impresa. La segunda que sea rdpida y ahorre tiempo a la secretaria.
La mdquina computarizada, nos brinda la posibilidad de tener pre-
grabados y archivados en la memoria, varios modelos de respuesta.
Solamente colocaremos la direccion y la introduccion. Lo restante
lo hace la médquina. EIl sistema se puede aplicar a la facturacion,
envio de circulares, documentos y memos. A pesar de estar ciento
por ciento por la computarizacidn secretarial y contable, sin embar-
go antes de implementar el sistema, se hard un estudio de relacién
costo-beneficio. Una emisorita con un movimiento muy pequerfio,
mejor seguird machacando las teclas solidas de una maquina mecé-
nica. Pasando de unos cinco mil délares mensuales de gastos co-
rrientes, ya hay que “electrificar” la secretarfa. Pasando de ios vein-
te mil, hay que computarizarla. En esos volimenes las inversiones
se recobran facilmente.

Juntamente con la mdquina de escribir, nuestra buena secretaria
tendrd los repuestos necesarios como las cintas. Su ojo avizor sabra
cudndo una cinta ya no marca lo suficiente. Esperar que se caiga
a pedazos es correr el riesgo de que el director se quede un dia sin
despachar la correspondencia. Donde se usen cartuchos con cintas
de nylon, no estarfa mal tener siempre un paquete de repuestos, por-
gue no se pueden usar dos veces,

En el directorio de teléfonos més usado, estara muy a la mano
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el nimero del encargado de arreglar las mdquinas. Conseguirse un
buen técnico, con quien se pueda negociar una igual es una ben-
dicion de Dios. Rara es la emisora que no tenga en su cuarto de des-
hechos algun trasto viejo, que estd fuera de la circulacién, por no
haber sido engrasado a tiempo.

3.- LA CALCULADORA.

Hace nada més unos afos, la calculadora era un mamotreto caro
y aparatoso. Mas le valia a la secretaria sumar con papel y lapiz que
sufrir la tortura de los rodillos mal engrasados dando vueltas. Pero
hoy, por unos cincuenta ddélares se consiguen calculadoras electro-
nicas con cinta de papel, muy silenciosas y altamente efectivas. La
secretaria necesita la calculadora para cuadrar caja chica, calcular
el porcentaje de las comisiones de 10s anuncios, hallar las cotizacio-
nes al seguro social de los empleados, comprobar cualquier estado
de cuentas que su jefe envie en la correspondencia. En caso de ex-
trema necesidad econdmica bastara una simple calculadora de bolsi-
llo que se puede adquirir en el mercado local, por menos de diez
ddlares.

4.- LIBRETA DE ENTREVISTAS.

Muchas casas comerciales, regalan a principio de cada afio li-
bretas para entrevistas. Las hay muy variadas y para cualquier
gusto. Los médicos tienen unos cuadernos muy alargados para
dividir el dia en tantas horas como pacientes deseen entrevistar.
De una sola ojeada sabrdn en dénde acomodar las citas concreta-
das. Una secretaria experimentada dejard en blanco ciertas horas
claves para echar mano de ellas en casos urgentes. Una emisora
popular, no necesita un voluminoso libreton, en que cada hoja
corresponde a un dia del aflo. Hay unas pequefas libretas de
13.5 centimetros por 21 y por cada dos hojas aparece una semana
entera. Comenzando por el lunes y terminando por el domingo.
En esa hoja, se explicitan los dias del mes, las semanas del mes en
cuestion, mds el mes anterior y posterior. Por ejemplo, si estamos
en {a semana sextz del afio 1985 tendremos el mes de febrero des-
de el lunes 4 al domingo 10. Ademds en un recuadro el mes de
febrero completo, antecedido por enero y seguido por marzo.
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También, después de cada fecha nos dirdn los dias que han trans-
currido —35 en este caso— y los que faltan, que son 330 al 4 de
febrero de 1985, ‘

Si no tenemos amistades o presupuesto necesario para equipar
a nuestra secretaria con una flamante libreta, podemos imprimir
en mimedgrafo unas hojas modelo como en la Fig. 3, en las que
consten los datos que nos interesan.

l.a habilidosa secretaria rellenard los datos que faltan y hace que
el modelo se pueda usar repetidas veces, Serfa una buena ayuda
secretarial, al inicio de la semana, repartir hojas ya rellenas entre
los empleados que asl’ [o desearen. Las palabras que estédn subraya-
das en el modelo, son las que se escriben a mano y no aparecerdn
en la impresion. De esta forma, se calculan los ejemplares que hardn
falta en un afio y con una sola impresion, tendremos resuelto el pro-
blema de las citas.

En estas hojas no solamente se cc :signardn las entrevistas de la
direccién. Se apuntard todo lo importante que necesite de la aten-
cién del jefe en un futuro calculable. Por ejemplo, si el director tie-
ne los lunes a las once de la mafiana Consejo de Administracidon, la
fiel secretaria lo consignard y se lo recordard con tiempo a su jefe,
Pero no solamente apuntard las reuniones, sino, cualquier tipo de
actividad que merezca ser recordada. En el ejemplo que hemos
propuesto sabemos que:

Lunes 24: A las once de la mafiana Consejo de Administracién. Tener
a mano las actas, haber repartido el orden del dia y confir-
mado los asistentes. En caso de que alguien se excuse, tra-
tar de localizar el suplente.

Martes 25: A las ocho de la noche el director tiene una cena en casa de
la familia Gutiérrez, Es muy importante porque el Sr. Gu-
tiérrez es el representante de una agencia de cooperacion.
Tener preparado un ramo de flores que fasci=an a la sefio-
ra. Tal vez hay que enviar algin traje a la tintoreria para
que el flamante director se presente impecable, como mere-
ce la invitacion de los Gutierrez.
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A las nueve asegurarse que el contable haya hecho los che-
ques del pago y presentarlos para la firma. Es importante
que antes del almuerzo se repartan a los empleados que los
estdn esperando ansiosamente.

A las tres de la tarde, el director debe visitar la comunidad
de La Laguna. Coordinar con el jefe de programacién para
concertar la hora de una transmision en directo desde la co-
munidad. Hay que transportar la unidad mévil. No olvidar
la gasolina de la pequefia planta eléctrica portétil.

A las siete, el director tiene un programa titulado Orienta-
ciones. Tal vez se deban grabar antes de la salida a la comu-
nidad por si hay retrasos en la vuelta.

A las nueve treinta, el director se entrevistara con el aboga-
do de la emisora para dar el Gltimo vistazo de un modelo de
contrato. La puntualidad es importante con el Dr. Larrea
porque tiene citas previstas y es cumplidor. La secretaria
hard que el director salga a tiempo. En caso de que se re-
trase, llamarg al despacho del letrado, confirmandole la
cita unos minutos tarde.

A las once llamard a Misereor en Alemania. Un telex reci-
bido asf lo pide. Se tendran preparados los documentos
a discutir, asi como los datos necesarios para ser lo mas
breve posible. Tener lista una hoja de papel en blanco y un
|épiz para apuntar lo que se acuerde.

Tratindose de una emisora, no serfa muy diffcil que el téc-
nico haga un phone-patch y grabe la conversacion. Si hay
preguntas que hacer, se escribirdn cada una de ellas con le-
tras muy grandes y en hojas distintas. No cerrar la Iinea
hasta que las hojas hayan sido despachadas.

En esta tarde del jueves, se acabard la facturacion de los es-
pacios publicitarios. La secretaria supervisard el envio de
los sobres, chequeando fas direcciones, el franqueo y tratan-
do que se envfen esa misma tarde.

A las nueve de la mafiana habra reunién de Jefes de Depar-
tamento. Preparar actas, agenda y confirmacién de los
miembros. Cualquier imprevisto serd comunicado al direc-
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Sébado 29:

Domingo 30:

tor.

A las doce, el director tiene una entrevista con el gerente
del Banco Popular, para la firma de un préstamo de diez
mil doélares. Reconfirmar la entrevista, para no perder el
tiempo. El sefior gerente es muy bondadoso y cita a varios
clientes a la misma hora.

A las ocho hay una mesa redonda sobre un tema de actua-
lidad, como es el apresamiento del gerente de una coope-
rativa agricola. El director harda de moderador. Conven-
drfa reunir informacion confidencial y confiable para mo-
derar la mesa con solidez.

El personal administrativo de la emisora no trabaja los sé-
bados, por eso no hay actividad sefialada. Sin embargo
por la noche, a las ocho, hay prevista una cena de despe-
dida a un viejo servidor de la emisora, después de veinti-
cinco afios de ejercer como sereno de la planta. Es el Gni-
co empleado que comenz6 con la fundacion de la emisora.
Se le ofrecerd un banquete y unos regalos. La secretaria
cuidaréd que todo se haga con esmero.

Como parte de los festejos de despedida, los empleados
gozaran de un dfa de recreo en la playa. La emisora pro-
veerd el transporte y un pequeiio refrigerio. La secreta-
ria supervisard al comité de relaciones publicas, para que
todo esté a punto y se pase una jornada agradable.

El resto del dfa tiene unas rayas, porque se supone que los
domingos no hay actividades programadas.

Analizada la hoja de actividades en la forma que lo hemos hecho,
cobra vida una pdgina que a primera vista parece muerta. También
el papel de la secretaria se ilumina y recobra su perspectiva de angel
tutelar de la marcha administrativa de la emisora. Los directores ne-
cesitan de la secretaria, y sin embargo muy pocos la entrenan para
que ejerza sus funciones a cabalidad. Directores sin secretaria, no
saben lo mucho que trabajan, se enredan y confunden sin necesidad.
La altura de un buen gerente, se puede decir que viene dada por su
interés en rodearse de secretarias hdbiles y agresivas. Quien crea
que no las necesita ha puestc muy bajo el nivel administrativo de
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su gestion y por mds que se pavonee, no hace rendir a su emisora ni
la mitad de lo que pudiera.

En el fichero habrd un nimero para el folder que retina semana
por semana estas hojas de actividades. Popdriamos darle el No. 105
y el titulo seria: ENTREVISTAS Y ACTIVIDADES. Al cabo de
cinco afios se encuadernardan en un hermoso volumen de 270 pdginas
que esas son las semanas de cinco afios. Si algin dia los investigado-
res profesionales quieren saber como funcionaba una emisora, cuan-
do la manejaba un director carismdtico, encontrard en estos docu-
mentos datos preciosos para su investigacion.

5.- EL LIBRO DE VISITAS.

Nada cuesta tener un libro con hojas en blanco para recoger las
firmas y comentarios de los ilustres visitantes que llegan a una emiso-
ra popular. Colocadas en el centro de actividades politicas en regio-
nes rurales, son piezas claves, que los politicos —al menos en tiempo
de elecciones— cortejan con inefables galanteos. Del extranjero lle-
gan también personajes importantes y celosos voluntarios, que quie-
ren conocer el trabajo de Iideres comprometidos en el Tercer Mundo.
De haber tenido libros de visita, mas de una emisora contarfa ahora
con la firma de Monsefior Romero, asesinado en el Salvador y hoy
figura inspiradora en el ajedrez centroamericano. Una secretaria di-
ligente sabra ofrecer con elegancia el libro abierto, para que el visi-
tante ponga sus impresiones. Se le puede marcar otros comentarios
para que tenga una idea de lo que se escribe.

El libro de visitas constard de dos partes. La primera y més volu-
minosa consiste en el comentario tan extenso como el huésped lo de-
see. Llevara la fecha y la firma. La segunda parte, colocada al final,
serdn unas hojas rayadas, en las que dos Iineas corresponden a un
personaje. Se detallard fecha, nombre, cargo y direcciéon postal. Si
no toma esta provisién, al cabo de los afios, no podremos descifrar
los cientos de firmas estampadas. Este resumen final lo escribe inte-
gramente la secretaria. Supongamos que un representante de la agen-
cia europea que nos va a dar los fondos para comenzar la emisora,
nos visita. Mds o menos podria haber puesto lo siquiente:
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Puyo 10 de Agosto de 1985

“A todos los miembros de Radio Puyo les dejo mis deseos para que conti-
nden en su labor. Por mi parte, tengo el compromiso de hacer lo posible
para que la agencia apruebe el proyecto. Ojald pueda volver el afio proxi-
mo, para la inauguracién. Sé que el teson de los fundadores lo conseguiré;

Con mis mejores deseos,
Bert Krefmyer

En las tltimas hojas la secretaria escribird:

Agosto 10 de 1985. Bert Krefmyer - Encargado de Proyectos A.L.TE.; 458-
3296. M.1.V A_ Mozartstrasse b, D-5600 Colonia, Rep. Federal de Alemania.

Como consejo prdctico, avisamos a la secretaria que no deje para
mafiana lo que puede hacer hoy. Significa que tan pronto se estampe
la firma, anies de que pase otro dra, anote los datos pedidos. En caso
de que no los tenga, conseguirlos con el interesado antes de que aban-
done la emisora.

6.- EL DICCIONARIO.

Una de las herramientas mas socorridas es el diccionario. En la
lengua castellana, cuya fonética es tan sencilla, las faltas de ortogra-
fia tienen una importancia capital. El inglés es mads tolerante con el
mal deletreo de su lenguaje: pero en el idioma de Cervantes, es inad-
misible. Presentar una carta con faltas de ortografia es para el que fa
recibe una ofensa, y para el que la escribe signo de su escasa educa-
cidén. Tan seria es una incorreccion ortografica, que cuando se ob-
serva en una carta, lo achacamos a un error mecanogréfico, porque
nos parece imposible que una persona con mediana educacién la co-
meta. Siendo profesor de literatura en un pals de América Latina
—que por lo mucho que lo recuerdo no quiero decir cudl, es, para
que su buen nombre no se manche— vi una de ias faltas de ortogra-
ffa mds increible. En una descripcion autobiografica de su diario, un
alumno me comenta: “A las doce, yo es comido con mis amigos un
sabroso cocido”, Estando escrito a mano, no podfa imaginar qué
significaba esa discordancia de YO ES COMIDO. Pregunté al escritor
en ciernes, que por cierto hoy maneja la pluma en uno de los mejo-
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res diarios capitalinos, y me dijo "Si estd clarisimo: A las doce yo
e comido” (sic). Se me ilumindé mi ignorancia. En ese pars las eses
se las comen. Habran hecho tanto hincapié en que la ese es muy
importante para los plurales, segundas personas, etc. que el joven-
zuelo iba sazonando las frases con eses aqui y alla, como se echa sal
en los huevos fritos para que sepan mejor. A discrecion. La frase
escrita con una ese estaba sefialando un desconocimiento bdsico de
la lengua castellana. Nada menos que confundia la tercera persona
del verbo ser (es) con la primera persona del verbo haber, usado para
el pretérito perfecto (he). Con la frase ... “yo es comido..."” quiso
decir: ''yo he comido”.

Un diccionario sirve basicamente para la correccion ortogréfica,
pero también para el buen uso del significado de las palabras.
Recuerdo que en un guidn radiofdnico, un eximio libretista nos en-
dilgé: *‘Las tropas leales al mando de Bolivar se sobornaron contra
los soldados de la guarnicidn espafiola”. Le pregunté, qué queria
decir con eso de sobornar y la respuesta fue segura e instantanea:
“*que se levantaron en armas contra los espafioles’”, Bueno le dije,
vete al diccionario y mira qué significa sobornar., Al cabo de unos
minutos me lee: “Sobornar: corromper a uno con dddivas para con-
sequir de él una cosa”. Lo que el escritor de marras queria decir
era que se habian sublevado contra los espafioles. Equivocaba so-
bornar con sublevarse.

Para los usos corrientes de la secretaria, no hace falta mas que un
diccionario comun y corriente que se venden en los paises latinoame-
ricanos y que apenas valen el equivalente a tres dolares. Sin embar-
go, en la emisora habra un diccionario de la Real Academia de la
Lengua Espafiola, porque en caso de dudas, él serd el drbitro defini-
tivo. En el departamento de programacién, donde se escriben los
libretos, se necesitan otros diccionarios mds especializados y atiles.
Por ejemplo, hay veces que una palabra la repetimos muchas veces
y queremos variar el texto. Suena feo lo siguiente: Al explicar la
situacion vimos qué dificil era explicar un hecho. ¢Como cambiar
la palabra explicar por otra que conserve el sentido? Hay un texto
al que tengo especial reverencia. Es el Diccionario ldeoldgico de la
Lengua Espariola, de Julio Casares. Es un mamotreto de casi las mil
pdginas. Pero en una secciéon nos coloca los sinénimos o palabras
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gue significan los mismo. Veamos qué nos dice sobre la palabra ex-
plicar:

EXPLICAR:  explanar
descifrar
aclarar
clarificar
esclarecer
ilustrar
especificar
mostrar
desarrollar
interpretar
comentar
poner en claro
dar a entender
definir
analizar

Asi sigue la lista hasta llegar a setenta y seis vocablos que signifi-
can lo mismo con ciertas variantes de cada palabra. Ante esta lista
nosotros podemos escoger la que mejor ilustre nuestra idea sin te-
ner que repetir dos veces la palabra explicar. Podemos decir asi:

“Al analizar la situacién, vimos qué dificil era interpretar un he-
cho”. En este caso, en concreto, hemos cambiado la palabra repeti-
da, por otra semejante. De no-haber tenido a nuestro fiel e insepa-
rable Casares, hubiéramos sido repetitivos y poco concisos. Analizar
e interpretar expresan mejor nuestra intencion de conocer el signifi-
cado de un hecho.

Segun dice el mismo autor, se trata de un diccionario orgénico,
sugerido de imdgenes y asociaciones, donde al conjunto de la idea
se ofrecen en tropel las voces, seguidas del utilisimo cortejo de si-
nonimas, analogias, antitesis y referencias; diccionario compara-
ble a esos bibliotecarios solicitos, que poniendo a disposicion el
‘ndice de materias,abren camino al lector mds desorientado, le mues-
tran perspectivas infinitas y le alumbran fuentes de informacion
inagotabies. Es un inventario metddico del inmenso caudal de vo-



75

ces castizas que por desconocidas u olvidadas no nos prestan servi-
cio alguno, voces cuya existencia se sabe o bien se presume, pero que,
dispersas o agazapadas en las columnas de los diccionarios corrientes,
nos resultan inasequibles, al desconocer su representacion escrita. El
Casares ha sistematizado todo el vocabulario de la tengua espafiola en
dos mil grupos, que contienen cuantas palabras guardan relacién con
una idea determinada.

Antes de seguir adelante, quiero hacer algunas sugerencias para la
mejor comprensién de nuestra lengua. Las palabras son muertas si
en nuestra imaginacién no corresponden a una idea que se pueda ver
con los ojos cerrados. Si leo por ejemplo que... “toda la campifia
estaba cubierta de una lluvia aljofarada” y no veo en mi imaginacion
algo gue sea aljofarado, no sé que tipo de lluvia es, si es buena o mala,
hermosa o fea. Cuando se lee una pagina y no vemos las palabras en
nuestro interior, es como caminar entre cadaveres, o caminar con los
ojos vendados, Si nos preguntaran dénde hemos estado, no sabre-
mos responder si en la romantica Venecia o en la febril Nueva York.
Cuando las palabras no dicen relacién fotografica a una idea en nues-
tra imaginacion, estamos ante un idioma desconocido, no sabemos
de qué se trata. Hay personas que por su escasa cultura caminan por
la vida como entre caddveres. No entienden la escritura, no saben
de qué va la cosa. He descubierto que el bajo indice de lectura de
una persona, estd en relacién directa con las palabras que conoce
de su idioma. Por eso los periddicos que estdn destinados al gran pu-
blico, tienen un vocabulario muy escaso. El lector empedernido se de-
sayuna el periédico todas las mafanas en muy pocos minutos, porque
salta columnas como se come los churros del chocolate. Periddicos
especializados como el Wall Street Journal tienen un vocabulario mas
diversificado que el New York Times. EI primer ejercicio que una
secretaria debe hacer, es no permitirse el lujo de saltar una sola palabra
que no la vea en su imaginacion, llena de vida y significado.

Volvamos al ejemplo de la lluvia aljofarada. Debemos buscar
la palabra aljéfar, que dard el colorido a esa lluvia. El Casares nos
dice:  “Conjunto de perlas irregulares y pequefias’”. La lluvia aljo-
farada, serd una expresién poética para indicar una lluvia fina, como
perlas y que destella como el rocio. La céndida secretaria, podrd
deleitarse en su campifia con agua, no ya de barro, sino destelleante
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con finas gotas como perlas encantadas. Su lectura se ha iluminado,
su imaginacién podrd galopar por campos inmensos, rebosantes de
una lluvia fina, reluciente como un campo de perlas y hermosas co-
mo una corona de diamantes. Lo que antes era un muerto, ahora
cobra vida y da sentido a las palabras. Saber leer no es descifrar el so-
nido, leer es trasplantar los signos negros de un papel, al campo de
nuestra imaginacién para darles vida. La mas bella poesia escrita en
un idioma desconocido, nos deja frios como el hielo. La noticia mas
increfble de que hemos heredado una inmensa fortuna, no nos apar-
tard del arroz y frijoles diarios, si no damos vida al documento que
flega a nuestras manos.

Basten estas lineas para entusiasmar a nuestras secretarias en el
uso del diccionario. Una de las mejores maneras de progresar en el
dominio de la cultura, es no perdonar una sola palabra cuyo signifi-
cado desconozcamos. Un segundo paso serfa ver el origen de la pa-
labra. La lengua castellana es hija del latin, pero tiene muchas pala-
bras del griego (hemeroteca, discoteca, didlisis, simpatia, antipatra,
dramdtico, politico, etc...) otras vienen del drabe (aljofar, jinete,
alcantarilla, jamds, alameda, alcalde, ojald, algarabfa, etc....). Algunas
del francés (rol, garaje, chofer, pitanza}, otras del inglés (futbol, do-
lar, penalty, coctel, cheque). Al analizar la procedencia de las pala-
bras vamos viendo su sentido primigenio y cémo entraron en nues-
tra cultura. Muchas nos conquistaron con los cascos de los caballos
romanos, otras se nos metieron en el alma con las cimatarras mahome-
tanas al mando de Tarik y Muza, algunas a través de nuestros nobles
afrancesados, las mds técnicas a través del poder econémico britani-
COo y americano.,

Cuando llegamos al significado profundo de una palabra, las ac-
ciones cobran un sentido Unico. Pongamos un ejemplo. En muchas
carreteras de nuestra América los evangélicos han puesto grandes
letreros apelando a los cristianos a la conversion. Dice asi: “Con-
viértete”. Lo que salta a la vista es que pidamos perdén de nuestras
malas acciones, que reneguemos de todo lo malo y comencemos una
vida nueva. Su significado va mucho miés lejos. Conociéndolo, po-
dremos inclusive tomar una postura religiosa mds genuina. Convertir-
se, viene del latin convertere. Era la palabra técnica que usaba el po-
pulacho en las carreras de coches tirados a caballo en el circo. Recor-
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demos la lucha titdnica de Charles Heston en la pelicula Quo Vadis
cuando su cuadriga negra como el azabache gana a su competidor
romano. Los coches debfian ir hasta cierto punto y luego volver
(convertere) es decir, que habia un punto dado en la carrera, en que
habra que volverse hacia el origen si se queria triunfar. Habia que
rectificar la direccién precisamente en sentido contrario. Este punto
definitivo y necesario era el punto de la conversién. Este término pa-
s6 a la literatura religiosa, para indicar que hay ciertos momentos en
la vida en que se debe cambiar de rumbo, que si no se cambia, cabalios
y caballeros se destripardn contra las barreras. Es un punto en que
hay que volver al origen, a Dios, fuente de todo comienzo, si se quiere
triunfar. Cuando veo esos carteles, me imagino a un Saulo de Tarsis
tirado de su caballo cuando iba a perseguir a los cristianos. Me lo ima-
gino cambiando drdsticamente de direccién haciendo una conversio en
el momento dlgido de su vida. Veo mas tarde a la plebe romana voci-
ferando a las cuadrigas en el momento de curvar y cuando saltaban en
mil pedazos las ruedas de los coches que hacian la conversio tardia-
mente después del momento preciso. Por fin veo un deseo de los cris-
tianos del siglo veinte, pidiendo a la humanidad que vuelva sobre sus
origenes, que regrese al Dios que llena de sentido el universo.

7.- LAENCICLOPEDIA

La enciclopedia es un libro que contiene informacién acerca de
todas las ramas del saber humano. Desde muy antiguo los hombres
guisieron saber los misterios del universo y reunir en tratados, resiime-
nes de lo conocido en el momento. La nocién de un conocimiento
enciclopédico fa introducen los sofistas griegos, pero la realizan en
la préctica los romanos. Desde Marco Catén (184 a.c.) hasta San
Isidoro de Sevilla, cuyos restos se encuentran en Le6n (576-636 d.c.)
se publican vastas compilaciones de todos los conocimientos huma-
nos. Es tipica al respecto la Historia Natural de Plinio que abarca
la naturaleza y las artes (77 d.c.). A partir del Renacimiento esta
clase de obras adquieren mayor rigor cientifico y mas extension. En
1644 se adopta el orden alfabético. En 1751, inspirdndose en otras
andlogas del frencés Bayle y del inglés Chambers, Diderot y D.Alam-
bert con la colaboracién de otros enciclopedistas, publican el primer
tomo de la enciclopedia deista, racionalista y anticatdlica que da el
nombre a toda una época, y no quedé terminada hasta 1773. EI



78

impacto de esta enciclopedia fue decisivo y los antiguos tratados de
religion la condenan sin compasién. Tanto es asi que se identifico
el enciclopedismo con la afirmacion de la libertad de pensamiento,
frente a toda autoridad o tradicién, racionalismo, humanitarismo y
fe en el progreso. Recordemos, que por aquellas épocas, todavia exis-
tia la Inquisicion en muchos pafses europeos y la Iglesia no habra
sido retada en su mision como fuente Ultima de verdad. Hoy esta-
mos ya muy lejos de aquellas querellas ideolodgicas. La enciclopedia,
se entiende como el libro que contiene un conjunto de conocimientos
universales. Casi todos los pafses tienen sus enciclopedias, destacdndo-
se la Britdnica y el Espasa-Calpe de Espafia. Esta Gitima consta de mds
de cien volimenes y su peso sobrepasa los cien kilos.

Cuando nos referimos a la enciclopedia como herramienta basica
de una secretaria ho estamos sefialando a estas obras monumentales.
Podria ser meta de la emisora conseguir una gran enciclopedia para la
empresa, a disposicidon de los departamentos de programacién, educa-
cion, etc... A las secretarias les reservamos otro tipo de obras que
vienen en un solo volumen y que son muy practicas. La editorial
Herder de Barcelona, ha sacado hace ya algunos afios, un ejemplar
manejable, barato y muy bien informado. La enciclopedia se usa para
conocer detalles que no sabemos y necesitamos para una informacion
réapida. Supongamos que nuestro director debe viajar a la Republica
de Haitf para un seminario internacional sobre el desarrollo en el Ter-
cer Mundo. En la pdgina 1084 aparece por orden aifabético la palabra
Haitr. Ahr se nos ofrece la siguiente informacién:

1.- Nombre: Proveniente de fos tahinos: Haitr,

2.- Posicion geogréfica: Gran Antilla

3.- Extensién territorial: 76.326 kildmetros cuadrados incluyendo a
la parte oriental de la Repuliblica Dominicana.

4.- Descubierta: Por Coldn el 5 de Diciembre de 1492

5.- Historia:

6.- Capital:
7.- Politicos:
8.-

Ademas se ilustra con un mapa, estampas tipicas y politicos promi-
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nentes. La enciclopedia no es para aprender significados de palabras.
Para eso se usa él diccionario. La enciclopedia es fuente de informa-
cién universal. Para aprovecharse de ella hacen falta ciertas técnicas,
pero el uso diario serd la mejor escuela de entrenamiento. En mis re-
corridos por América Latina he visto que uno de los diccionarios mas
socorridos es el pequerio Larousse llustirado. Consta de 60.000 pala-
bras explicadas, 5.000 ilustraciones en negro, 100 mapas y 75 graba-
dos en color. Es un ejemplo magnifico de combinar up diccionario
con una enciclopedia. Para conocer biografias de personajes ilustres
de cuaiquier parte del mundo, es inigualable. Le falta desarrollar te-
mas importantes. Mejor es dividir el diccionario;por una parte para ver
la ortograffa y significado de las palabras, y por otra una sélida enci-
clopedia que nos informe de los conocimientos que queremos investi-
gar.

Existe un libro curioso que se titula Almanagque Mundial editado
por Editorial América, S.A. de Panama. Se distribuye en la América
Latina y su tirada sobrepasa el millon de ejemplares. Cada afho sale
una edicion revisada con los acontecimientos del momento, y con
articulos especializados sobre la problemdtica actual. EI subtitulo
de la publicacion dice: “Enciclopedia de datos ttiles y conocimientos
practicos. EIl dato que usted busca.... al alcance de la mano”. Y as/
es. El éxito editorial confirma su utilidad. Sabiéndolo usar, se pueden
encontrar los mds variados datos. Pongamos algunos ejemplos.

— Gobernantes del mundo en 1984

— Figuras del ario.

— Historia de parses del mundo, con sus mapas, banderas, gobernan-
tes, etc...

— Nombre de los ganadores del Premio Nobe! en cualquier rama y
afo.

— Medallas de oro en los Juegos Olimpicos de todos los tiempos.

— Los 105 elementos del universo.

— Calendario musulman, judfo, cristiano, chino, japonés, griego, etc.

— Montes mas altos del mundo,

— Etc.

Y asi hasta agotar los datos mds insospechados. El volGmen es pe-
quefio, casi de bolsillo, pero lo que encierra tiene un valor inestima-
ble. Lo recomiendo para la casa. Mas de una vez ha resuelto triful-



80

cas familiares cuando se discuten cosas sin importancia como quién
fue el campedn de ajedrez en 1975, Anatali Karpov (URSS) o en qué
afio fue asesinado Gandhi.

Aungque no es un libro para las secretarias, queremos recomendar
a los directores de una emisora popular el Wold Radio - TV Handbook,
que contine las direcciones de todas las emisoras de radio y television
del mundo. Hasta la humilde Radio Yungas, en Chulumani, perdida
en el corazdn de Bolivia, en el departamento de L.a Paz, aparece con
su direccidon postal: Casilla 1403, Chulimani, Departamento La Paz.
También quién es el director: Hans Lohuis. La documentacion esta
en cuatro idiomas: Espafiol, Inglés, Francés y Aleman. Se puede pe-
dir a precios muy médicos a:

Libreria Diaz de Santos
Lagasca 95
Madrid 6, Espania

Ademids de la informacion de listado de las emisoras, trae informa-
cidn de los Gltimos adelantos en equipos.

Hoy dra tenemos tal cumulo de informacion, que es imposible
guardarla en nuestro cerebro. Ya no podemos repetir la fanfarrone-
ria de Pico de la Mirdndola, que en el siglo XV discutia en publico
contra todos los oponentes que quisieran - sobre Omni re scibile (de
todo lo que se pueda conocer). Mas que conocer detalles concretos,
necesitamos hoy dra dos cosas:

Primero: Una concepcidn universalista de la historia, el mundo, la
religidn, la politica, las ciencias, etc... Un marco referencial en el cual
podamos acoger cualquier dato concreto. Algo asi, como un armario
con cajones bien organizados. Cualquier dato concreto saberlo archi-
var en el cajéon correspondiente. Si por ejemplo nos hablan de la for-
mula E mc2, enmarcario rdapidamente en Einstein, siglo XX, cien-
cias de la energfa, etc....

Segundo: Instrumentos de trabajo para conocer los detalles que
necesitamos. Hemos propuesto los diccionarios y las enciclopedias.
Pero no podemos quedarnos aqui. EIl mundo de la informatica esta
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desbocado en nuestros dias. La computadora nos puede ofrecer cual-
quier detalle puesto al dfa, con sélo apretar un botén. Teniendo el
aparato de televisién como pantalla, podemos alquilar en nuestra casa
un terminal conectado a un computador internacional, que nos dira
lo que deseemos. Desde el cine mds cercano a nuestra casa con la peli-
cula que exhiben, hasta por qué el Challenger ha tenido problemas en
su Ultimo lanzamiento. Desde una reconstruccion del Partenén en la
Grecia de Pericles, hasta el Domingo Negro de las manifiestaciones en
Holanda contra el Papa Juan Pablo . Saber manejar todas estas he-
rramientas, nos abren horizontes y nos dan posibilidades de competi-
tividad.

Alguien podréd decir que esto es hilar demasiado fino para nuestras
secretarias, que apenas si dominan la ortografia de la lengua. Tal vez
sea asi. Pero creo que el mayor servicio que podremos prestar a nues-
tras colaboradoras, es abrirles horizontes, darles armas para luchar
en la vida y que, por lo menos, no digan, que las tuvimos cautivas
machacando las teclas de una Olivetti de los anos treinta. Ojalda que
alguna secretaria perdida en el antiplano de los Andes, se arme de va-
lor, y después de saludar correctamente a su director le pida un buen
diccionario y una enciclopedia. Y ojald le exprese que esas herramien-
tas, ya estdn un poco atrasadas,pero que suplirdn sus necesidades hasta
gue llegue el terminal de una computadora. A nivel de ciencia, debe-
mos tirar del carro del progreso a donde la economfa a veces no nos
permite llegar. Si el cuerpo queda maniatado en el aqui y ahora del
vil metal, a lo menos dejemos volar nuestra imaginacién y la de las se-
cretarias para que avizoren el futuro que les espera.

8.- LAS GUIAS

Liamamos gufas a ltos libros o libretos que contienen listas de nom-
bres, direcciones para su uso diario. Muchas veces acontece en nues-
tras emisoras que no tenemos a mano el teléfono del electricista que
nos saca de apuros cuando salta un cortocircuito. La primera perso-
sona a quien recurridos es a la secretaria. Lo mismo sucede con direc-
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ciones para enviar una carta o simplemente una hoja informativa. La
pobre secretaria es requerida por todos. Debemos, pues, dotarle de
las armas necesarias para que luche en esta batalla de la informacién
casera. Proponemos aquif una serie de guias mds comunes, que poco

a poco la diligente secretaria ird consiguiendo y, en algunos casos, com-
poniendo ella misma.

— La gufa de Teléfono: Suelen ser ediciones muy voluminosas pro-
porcionadas por la compafira telefonica. Poco es lo que aqui pode-
mos ofrecer. Simplemente que al comienzo del afio haga los trami-
tes para conseguir la nueva edicion. Segin el uso dado por otros de-
partamentos, se consignardn tantos ejemplares como sean necesarios.
No es buena politica mover las guias de los escritorios. Tal vez mas
util que el mamotreto oficial, sea una pequefia libretita, bien clasifi-
cada, con los teléfonos que mas se usan. Por pocos dolares se consi-
guen en el mercado, unos aparatos automaticos con memoria para los
28 teléfonos mas usados de la emisora. La firma Japonesa Nitsuko
tiene el Free-Caller 0S-101 por el gque —una vez codificados en la me-
moria— la secretaria puede llamar a un teléfono, simplemente apre-
tando un botén. Cuando o cogen en la otra Iinea, la secretaria deja
de escribir, descuelga y se pone a conversar. En el caso de que el te-
léfono pedido estd ocupado, el Free-Caller repetird la lamada auto-
maticamente hasta que la linea se desocupe. De esta forma la secre-
taria no perderd su tiempo.

— La guia de direcciones: Para los teléfonos existe una compariia
que edita el directorio y nos provee de la informacién necesaria. En
muchos pafses funciona a niveles aceptables una oficina de informa-
cion, que ofrece los teléfonos a personas e instituciones que no loca-
lizamos en el directorio. Inclusive el servicio se extiende a llamadas
internacionales. Pero con la correspondencia nos encontramos desam-
parados. Por eso es muy conveniente, que la secretaria vaya hacién-
dose su propio directorio con las direcciones de instituciones con
quienes la emisora tiene correspondencia. Una fuente de informacién
de direcciones es el folder cronolégico de las cartas. Segun explica-
mos en el caprtulo de la correspondencia, las cartas ilevardn la direc-
cion del destinatario. Por lo tanto, la sequnda vez que se quiera en-
tablar relaciones con una persona, podremos localizar su direccion re-
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visando la correspondencia anterior. Emisoras que sistematicamente
envian documentacién o revistas, tendran lo que se llama el “mailing
list”. En buen romance, una lista con las direcciones de las entida-
des a las que se les envia documentaciones. Pueden tener distintas cla-
ses de listas, Sefialemos por ejemplo, la que se usa Ginicamente en Na-
vidades para enviar una felicitacion, y dentro de ella a los que tienen
un asterisco se les ofrece un regalo, como una botella de buen vino,
etc... Otra lista podria tener las entidades a quienes,se invita en los
aniversarios de la emisora. Donde hay graduaciones del departamen-
to de educacion, la lista de profesores, universidades, agencias guber-
namentales que generalmente vienen a dichos eventos. Una secreta-
ria organizada, tendrd su folder bien codificado y dentro de las dis-
tintas listas de direcciones.

— La guia del archivo: En el capitulo correspondiente al archivo,
explicamos que los empleados que tengan acceso al mismo, dispon-
dran de una copia de la guia del fichero. Es responsabilidad de la
secretaria, tenerlo al dia con los nuevos cédigos asignados. Por lo me-
nos una vez al afo dara copias nuevas, protegidas con solapas trans-
parentes de pldstico.

Cada secretaria podrd ver las guias que necesita. Hemos explicado
tres ejemplos, pero se podrian enumerar muchas mas como: lista de
empleados con sus fechas de nacimiento, direccion, teléfono, etc...
Lista de bienechores de la emisora, guia de agencias internacionales
de desarrollo. La imaginacion de las secretarias ayudara a los directo-
res a confeccionarlas. En mas de una ocasion un director de emisora
se ha convertido en la estrella de una reunién internacional, simple-
mente distribuyendo la gufa de las agencias internacionales de desa-
rrollo, con una breve explicacién de los servicios que ofrecen,las di-
recciones, modo de abordarlas, etc.

— Tablas Utiles: La localizacion de las fiestas méviles, siempre
han sido causa de investigaciones a tltima hora y que pocas veces se
puede resolver inmediatamente. Saber cudndo cae la cuaresma del
afio préximo, es una pregunta que indefectiblemente reciben todas
las secretarias del mundo occidental.
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En la Fig. 4 ponemos una tabla que encontré el afio 1980, sobre
la mesa de la secretaria de una sencilla emisora en Honduras. Inme-
diatamente la fotocopié. Después me la han pedido en muchos sitios
y personalmente la he usado con frecuencia. En esta tabla podemos
encontrar facilmente cudndo cae la semana santa hasta el afio 1999,
Lo mismo se podria hacer con las fiestas de Navidad y Afio Nuevo.
Sabemos el dia pero desconocemos si es un lunes —que nos alarga
las vataciones— o un domingo que nos roba un dia de descanso.

FIESTAS MOVILES DE SEMANA SANTA

ANO MIERCOLES VIERNES DOMINGO
CENIZA SANTO RESURRECCION

1980 Febrero 20 Abril 4 Abril 6
1981 - Marzo 4 Abril 17 Abril 19
1982 Febrero 24 Abirl 9 Abril 11
1983 Febrero 16 Abril 1 Abril 3
1984 Marzo 7 Abril 20 Abril 22
1985 Febrero 20 Abril 5 Abril 7
1986 Febrero 12 Marzo 28 Marzo 30
1987 Marzo 4 Abril 17 Abril 19
1988 Febrero 17 Abril 1 Abril 3
1989 Febrero 8 Marzo 24 Marzo 26
1990 Febrero 28 Abril 13 Abril 15
1991 Febrero 13 Marzo 29 Marzo 31
1992 Marzo 4 Abril 17 Abril 19
1993 Febrero 24 Abril 9 Arril 11
1994 Febrero 16 Abril 1 Abril 3
1995 Marzo 1 Abril 14 Abril 16
1996 Febrero 21 Abril 5 Abri} 7
1997 Febrero 12 Marzo 28 Marzo 30
1998 Febrero 25 Abril 10 Abril 12
1999 Febrero 17 Abril 2 Abril 4

FIG. 4
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MEDIDAS METRICAS DE CONVERSION

Sim- Cuando Rultip. Para encontrar Sim-
holo Ud. conoce por bole
LONGITUD
in pulgadas 254 centimetros cm
ft pies 3000 centimetros cm
yd yardas 090 metros m
mi millas 160 kilbmetros km
mm milimetros 0.04 pulgadas in
cm centimetros 040 pulgadas in
m metros 3.30 pies ft
m metros 1.10 vyardas yd
km kilbmetros 0.60 millas mi
AREA
in2 pulgada cuadrada 6.50 centimetros cuadrados c¢m2
ft2 pies cuadrados 0.09 metros cuadrados m2
yd2 yardas cuadradas 080 metros cuadrados m2
mi2 millas cuadradas 260 kilébmetros cuadrados  km2
ac acres 0.40 hectdareas ha
cm2 centimetros cuadrados ~ 0.16  pulgadas cuadradas in2
m2 metros cuadrados 1.20 yardas cuadradas ya2
km2 kilémetros cuadrados 040 millas cuadradas mi2
ha hectéreas 250 acres ac
(10.000 m2)
PESO
oz onzas 28.00 gramos g
b libras 045 kilogramos kg
toneladas cortas 0.90 toneladas métricas t
{2000 libs)
toneladas largas 1.01 toneladas métricas t
{2240 1bs)
g gramos 0.035 onzas oz
kg kilogramos 2.20 libras b
t toneladas métricas 1.10  toneladas cortas t
(1000 kg)
toneladas métricas 098 toneladas largas t

(1000 g)
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VOLUMEN

tsp cucharitas 5.00 mililitros ml
tbsp cucharas 15.00 mililitros ml
fl.oz onzas 30.00 mililitros ml

c tazas 0.24 litros [

pt pintas 0.47 litros i

qt cuartos 0.95 litros |

gal galones (U.S.) 3.80 litros I

gal galones (Imp.) 450 litros |

ft3 pies cubicos 0.028 metros cubicos m3
yd3 yardas ctbicas 0.76  metros ctbicos m3
m| mililitros 0.03 onzas fl.oz
| litros 2.10 pintas pt

| fitros 1.06 cuartas - oqt

1 litros 0.26 galones (US.) gal (US)
1 litros 0.22 galones {Imp) gal {Imp)
m3 metros clbicos 35.00 pies ctibicos ft3
m3 metros clbicos 1.30 yardas cibicas yd3
TEMPERATURA

0C = (°F —32) x0.55

of = (°C x 1.8) +-32

FIG. 5§

Lo mismo sucede con la conversion de medidas. Desgraciada-
mente los ingleses han tardado mucho en adoptar el sistema decimal.
Los paises de América Latina cabalgamos a lomos de dos sistemas.
Usamos el sistema decimal para las monedas y el inglés para las longi-
tudes. Cuando nos hablan de pulgadas no sabemos cudntos metros son
y viceversa. En la Fig. 5 tenemos una tabla muy prdctica para hacer
las conversiones mads comunes. Si tenemos diez pulgadas, las multi-
plicamos por 254 y tendremos 254 centimetros, un poco mads de
dos metros y medio. Si nos hablan en acres, multiplicaremos por 0.4
y sabremos que nos estdn hablando de hectdreas. Si nos ofrecen diez
onzas de carne, las multiplicaremos por 28 y sabremos que estamos
comprando 280 gramos. Y si nos quieren endilgar dos libras como si
fuera un kilogramo, nos bastard multiplicar por 0.45 para saber que
dos libras son 900 gramos, que no llegan a los mil gramos que tiene
un kilo. Lo mismo sucede con los galones, que multiplicados por 3.80
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nos dard la medida en litros. El caso mds enrevesado es el de la tempe-
ratura. Cuando viajamos a los Estados Unidos nos dan la temperatura
en grados Farenheit y no sabemos si hace frio o calor. Usando los
servicios de nuestra tabla, podremos conocer la temperatura en grados
centigrados. Por ejemplo si nos dicen que en Nueva York hay 40 gra-
dos Farenheit aplicaremos la férmula:

C =(F—32) x 0.555

X =(40 —32) x 0.555 = 4.44 grados centigrados.

Cuarenta grados Farenheit estdn muy cerca del punto de congela-
cién que es a los 32 grados.

Puede ser un entretenimiento de la secretaria, el ir coleccionando
durante su carrera, las tablas mads utiles. Estas informaciones se en-
cuentran en muy diversas fuentes. Los almanaques que sacan anual-
mente casas comerciales, o escuelas de educacién, suelen traer rosas
muy curiosas. Como por ejemplo las calorias y protelnas de los ali-
mentos. Ahora que estan tan de moda las dietas, tener a mano una
tabla de esta categoria, podra ser muy util para los compareros de
trabajo. Poca gente sabe que un vaso de Coca Cola tiene cero prote-
inas y 100 calorias, la dosis perfecta para engordar sin alimentarse.
Conocer los grandes desiertos del mundo, los premios Nobel de lite-
ratura, los montes mas altos, o los rios mds largos,siempre han sido
curiosidades que la mente humana busca con interés. Sucede que la
secretaria es una fuente socorrida de informacién. Contar con tablas
o enciclopedias que facilmente provean estos datos, redondea la figu-
ra de la secretaria profesional.

9.- IDENTIFICACION DE LETRAS Y NUMEROS

Cuando se habla por teléfono y hay que identificar nombres ex-
tranjeros, es un verdadero martirio conseguir el nombre correcto, si
la secretaria no tiene un sistema rdpido de describir cada una de las
letras. La capital de Bonaire se llama Kralendijk. La conozco por-
gue vivi en ella un par de afios en el mas paradisfaco de los descansos.
Pero cuando habra que dar el nombre por teléfono a mis familiares
de habla hispana, perdia toda compostura porque me era imposible
hacerles deletrear la palabra Kralendijk. Me salvé Fany la dulce se-
cretaria de aquellos dias. Me presentd una lista con el alfabeto y al



88

fado el nombre de una ciudad importante. Luego repeti la palabra
Kralendijk. Cuando llamé la préxima vez, en seguida disparé mi

nombre Kralendijk, descrito asi:

K de kilo

R de Roma
A de América
L de Lebn

E de Espana

Ndpoles
Dinamarca
Italia
Japon
Kilo

Santo remedio. A partir de ese momento, no he tenido jamas
problema con darme a entender cuando hablo por teléfono y dicto
palabras extranas. A continuacion proponemos el alfabeto con nom-
bres, en su mayoria de paises y ciudades, que hacen muy facil

la identificacion de las palabras:

AMERICA
BARCELONA
CUBA
DINAMARCA
ESPANA
FINLANDIA
GUATEMALA
HONDURAS
: CHILE
ITALIA
JAPON
KILO
LONDRES

TOTMOoO®m>

I..

rXSTO

NXXzg<cHdYvom$prPOozZZ

MADRID
NAPOLES
OSLO
PORTUGAL
QUITO
ROMA
SANTIAGO
TAILANDIA
UCRANIA
VALENCIA
WASHINGTON]|
XILOFONO
YANQUI
ZAMORA

Cada secretaria fabricard su propia lista. Escogerd palabras muy
usadas y cuya ortografia sea conocida. Pongamos por ejemplo la le-
tra K. Nosotros la identificamos con la palabra kilogramo, pero en
los distintos pafses serfa mds conveniente otro nombre.

Rusia: Kruschef, Kalinin,

Hungria: Kadar,
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Austria: Kafka,
Alemania: Kaiser, Kant.
Estados Unidos: Kennedy, Kansas
Pakistan: Karachi,

Congo: Katanga,

India: Katmandu,
Dinamarca: Kierkegaard,
Jamaica: Kingston,

Brasil: Kubitschek,

Lo importante es que se usen palabras muy conocidas para el in-
terlocutor y que se recite la letanra sin tropiezos. No estaria mal te-
ner encima del escritorio los significados escogidos. Cuando la expe-
riencia ensefie que alguna palabra se debe cambiar, no titubear en ha-
cerlo. Lo mas comun es escoger paises o ciudades conocidas interna-
cionalmente. La mayoria de las personas que hablan por teléfono, co-
nocen América, Roma, Espafia, !talia, etc...

Lo mismo sucede con los ntiimeros. Muchas veces hemos entendi-
do setenta cuando se trataba de sesenta. Para identificar los nimeros
se usardn los ordinales. Por ejemplo para comunicar que se deben
seiscientos setenta y cinco ddlares se dird asi:

Seis de sexto
Siete de séptimo
Cinco de quinto

El cero quedarfa sin identificacién, unicamente repetiriamos el
digito. Para identificar el nimero noventa diriamos: Nueve de no-
veno y Cero de Cero. Algunos dicen Cero de Nada. Pero esto puede
desconcertar al interlocutor si no estd familiarizado con el sistema.
La tabla de identificacion de nimeros queda asi: '

Uno - de primero - Seis de sexto
Dos de segundo Siete de séptimo
Tres de tercero Ocho de octavo
Cuatro  de cuarto Nueve  de noveno

Cinco de quinto Cero de cero o nada.
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Es muy buena tactica hacer repetir al receptor los niimeros dados
para asegurarse de que se ha captado fielmente la cifra. Esto esnecesa-
rio cuando se dan por teléfono los niimeros de una cuenta bancaria
que facilmente sobrepasa los doce digitos.

10.- EL SISTEMA DE COMUNICACION INTERNA

Siempre ha tenido gran importancia el sistema usado para comu-
nicarse los siervos con sus sefiores. La campanilla era el mas comun en
el Renacimiento, pues dar voces era de plebeyos. Tan importante era,
gue hasta se hizo cuestion de honor y en Roma solamente los cardena-
les y el Papa, por aquel entonces Sixto V, podfa usarla. Nos cuenta
un manuscrito de la época, salido de la pluma de Martinez Calderdn,
gue Don Enrique de Guzman —padre del famoso valido Conde Duque
de Olivares— llamaba a sus criados con una campana, y como esto
solo podfan hacerlo los cardenales, Sixto V envid a su nepote, el car-
denal Pereto, a rogar al embajador que no la tocase. El embaja-
dor de Francia se unié a la peticidon pontificia y hasta se despacharon
letras apostélicas con censuras contra el Conde, Olivares enfurecido,
tuvo tres audiencias con el Papa, exigiéndo le dejase la preeminencia
campanil, en atencién a que su rey era el mayor principe del orbe y
a que la Santa Sede extraia s6lo de Espafia dos veces mds dinero que
de todo el resto de la cristiandad, ,rematando el discurso con la equivoca-
cion de llamarle, en lugar de vuestra beatitud, vuestra ingratitud.
No cedié Sixto V, y obligado el espafiol a renunciar a la campana,
ide6 llamar a sus criados disparando cafionazos, con lo que el Ponti-
fice “le envié a mandar tuviese campana para quitar el escandalo y
temblor que en Roma se causaba cuando se disparaban las piezas;
y desde entonces usaron los embajadores de Espafia de la campana
con permisién pontificia”.

Esta anécdota un tanto prolija, quiere llamar la atencién de di-
rectores y secretarias, sobre el sistema de comunicacién interna, ade-
cuado a la planta fisica de la emisora. Hay directores que a grito pe-
lado llaman a sus empleados, e inclusive tocan la campana, cosa
que hoy se puede hacer sin permiso pontificio. Pero la técnica ha in-
ventado un sistema inhaldmbrico de comunicacién con un radio de
accion de cincuenta metros que funciona a las mil maravillas. Hay se-
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cretarias que no acaban de sentarse, cuando ya estan interpeladas por
la voz de su director. EI tiempo que se pierde es infinito. Hoy el sis-
tema de comunicaciéon no es cuestidn de honor sino de economia y
administracion.
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V1) TECNICAS SECRETARIALES

~ Nos referimos a ciertas actividades que una secretaria debe domi-
nar, mediante ia aplicacién de un modelo que ha repetido varias ve-
ces. Saber presentar un curriculum vitae con solidez y sin arrogancia,
es necesario en la vida de los que tenemos que ofrecer nuestros ser-
vicios para ganarnos decorosamente la vida. Por otra parte las ins-
tituciones reciben avalanchas de candidatos pidiendo un puesto de
trabajo. Tener un formulario para solicitar empleo, ahorra tiempo
y nos proporciona la informacidon que deseamos. A continuacién va-
mos a detallar algunas técnicas mas socorridas que dardn la pauta
para otras que cada institucion adoptara:

1.- EL CURRICULUM VITAE

Esta es una frase latina, acufiada desde muy antiguo, para designar
un breve resumen de los datos biogréficos, académicos y profesionales
de una persona, Forma parte del curriculum, los documentos que ava-
lan los méritos expresados en el resumen. En la Fig. 6 y siguientes po-
nemos un ejemplo de curriculum vitae. Nos interesa desmenuzar las
partes del mismo, para luego repetir la experiencia, cambiando Gnica-
mente los datos de cada persona.

Lo primero que aparece es la carta introductoria. Es un espéci-
men que se hard de nuevo cada vez que se envia el curriculum y servi-
ra de introduccion. La carta serd muy breve pero substanciosa. Va
dirigida al director de la empresa y con letra maylscula se expresara
el asunto: Envio del curriculum vitae para ocupar el puesto de Jefe
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CARTA DE PRESENTACION
Agosto 16 de 1985

Sefior

Juan Antonio Flores
Director General

La Voz del Upano
Macas, Ecuador

RE: ENVIO DEL CURRICULUM VITAE PARA OCUPAR EL PUESTO
DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAMPANAS PARA EL DE-
SARROLLO.

Estimado Sr. Flores:

Por mediacion del Economista Dr. Jacob Malta, representante del
Banco Interamericano de Desarrolio en el Ecuador, me he enterado de
los planes ambiciosos de su emisora para crear un centro regional de de-
sarrollo en la zona amazonica de nuestro pafs. Conozco también que el
BID ya ha aprobado el presupuesto para cinco afios, por un monto de més
de cien millones de sucres,

Por razones muy personales renunciaré en breve a mi cargo de Di-
rector Nacional de Adultos por lo que deseo hacer una peticion formal
para participar en dicho proyecto como Jefe del departamento de
Campafias para el Desarrollo. Por una parte, el proyecto me apasiona
y deseo comprometerme con é| por el espacio de los cinco aiios previstos,
y por otra, creo que tengo la preparacion técnica y experiencia suficien- -
te.

Les adjunto una sintesis detallada de mi curriculum vitae, Si asf
lo desean les podré enviar fotocopias certificadas de los titulos académi-
cos, asi como de cualquier documento que ustedes crean necesario.

Me parece que lo mds oportuno es-que tengamos una entrevista per-
sonal, para la que me trasladaré gustosamente a Macas. Les ruego que me
fijen el dfa y la hora. De todas formas, llega una mision del BID en las
proximas semanas y yo estoy invitado a participar con ellos en el recorri-
do que harédn por los proyectos del Ecuador, entre los que se encuentra
la emisora La Voz del Upano. ‘

Estoy seguro que considerardn con detenimiento mi solicitud, sabien-
do que siempre contardn en mi un colaborador concienzudo v serio.

Atentamente,

Pablo Dorena

Encl. Curriculum Vitae FiG.6
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del Departamento de Campaiias para el Desarrollo. Observemos que
el primer pdrrafo describe la situacion de la emisora, en pleno creci-
miento, y estd a punto de recibir cien millones de sucres para comen-
zar un ambicioso plan de educacidn integral de adultos. Al mencio-
nar el nombre del Economista Malta, estd jugando una baza muy su-
til. -Jacobo es quien ha llevado las conversaciones por parte del BID
y en definitiva es quien controla los cien millones.

En el segundo pdrrafo se determina la situacidon del peticiona-
rio. Es el director nacional de educaciéon de adultos del pafs, pero
desea renunciar. No descubre las causas personales, pero se intuye
que son de orden politico. Hace hincapié en dos puntos: su deseo
de comprometerse con el trabajo y su preparacién técnica. La Voz

del Upano estd dirigida por una orden religiosa, que estima mucho
el trabajo sin horarios, con gran motivacion y sacrificio personal. Pa-
ra los salesianos, el compromiso es parte de su vida, y la conciben co-
mo una entrega total en favor de los mds desposefdos. Nuestro Pa-
blo Dorena nuevamente saca su estilete, para conseguir eficazmente
el puesto que desea.

El tercer pdrrafo introduce muy tersamente el curriculum, que
envia sin fotocopias, pero que las pone a la disposiciéon en caso de
que las quieran revisar. Esta es muy buena técnica. Donde no pidan
documentaciéon probatoria del curriculum, lo mejor es guardarla. Si
la piden es ya un sintoma de que estdn interesados, y se puede aprove-
char la ocasiéon para una entrevista personal, que es verdaderamente
importante. Por eso en el parrafo siguiente, Pablo pide una entrevis-
ta. Es un poco agresive, anunciando que ird de cualguier forma,
acompanando a los representantes del BID, que son los que van a pro-
porcionar los fondos.

La carta introductoria ya esboza las caracterfsticas que tendrd
un curriculum. Sobriedad, simplicidad, veracidad, solidez y res-
pondiendo a las necesidades de la empresa. Hay quienes van a pe-
dir trabajo, diciendo que estdn muy necesitados. Pobre del que pide
asi y mds pobre del director que ofrece los puestos de trabajo a las
personas necesitadas. Al poco tiempo estard manejando una casa
de misericordia.
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El curriculum propiamente dicho consta de cinco partes. Se hace
una vez por todas y cada afio se puede afiadir algiin detalle importan-
te, en especial la publicacién de un libro o articulo.

Los datos generales: Es una hoja resumen de los datos de identi-
ficacidn, que nos dan una visidn de conjunto de la persona que pide
trabajo. En esta hoja encontramos el nombre completo, fecha de na-
cimiento, nacionalidad, direccién postal y estado civil. Hay quienes
no ponen mas datos en esta primera hoja. Sin embargo aconsejo que
se afladan tres elementos mds, muy resumidos y referidos a sus cuali-
dades profesionales. EI titulo académico mds alto, nos da la medida
de sus estudios. Es importante la universidad donde se ha conseguido
el trtulo. Con la proliferacion de universidades de medio pelo, cada
vez significa menos el titulo, y mds el centro que lo expide. También

I. DATOS GENERALES

i1 NOMBRE: Pablo Dorena Gutiérez

1.2 FECHA DE NACIMIENTO: 8.de enero de 1950
1.3 NACIONALIDAD: Ecuador
1.4 LUGAR DE NACIMIENTO: Quito, Ecuador
1.6 DIRECCION POSTAL: Avda. Diego de Almagro 427
Quito, Ecuador
1.6 TELEFONO: 576 - 668
17 ESTADO CIV|L: Casado
1.8 TITULO ACADEMICO Doctor (Ph.D.) en Ciencias de la
MAS ALTO Comunicacion por Columbia U-
niversity, New York, Estados U-
nidos.
.10  CARGO MAS Director de Educacion de Adul-
SIGNIFICATIVO tos en el Ministerio de Educacion
de la Republica.
.11 IDIOMAS QUE HA- Espafiol, Quechua e Inglés

BLA Y ESCRIBE

FIG.7
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dice mucho el cargo mas significativo que se ha desempefiado. No ha-
ce falta especificar una retahila de pequenas chiripas (trabajos insig-
nificantes) que restan prestancia a la labor profesional de un candida-
to. Por fin ponemos los idiomas que habla y escribe. Cada vez se da
mads importancia en una empresa al dominio del inglés. En Ecuador
para el trabajo promocional en areas rurales es interesante saber que-
chua. Es comin en los hispanopariantes poner que saben el portu-
gués y el italiano, por el mero hecho de que se parecen al castellano,
Quien usa este recurso estd vistiéndose con plumas ajenas y posible-
mente quede en mala posicidn si se encuentra con un italiano en la
emisora,

Los Estudios Académicos: Se colocaran comenzando por los pri-
marios y terminando por los Gltimos. En el margen izquierdo apare-
cerdn los afios, consignados claramente el comienzo y el final. En la
Fig. 8, vemos que desde 1960 a 1967 hizo estudios de bachillerato.
Un total de siete afos. Al parecer el nifio era muy precoz, pues a los
diez afos ya habia pasado la primaria y estaba en su primer afio de
bachillerato. Cuatro cosas hay que poner en cada ciclo de estudios:

— Los afios estudiados: Principio y fin.
— Los estudios realizados: Bachillerato, Carrera universitaria, etc...

— El centro académico: No es lo mismo estudios hechos por corres-
pondencia, que cuatro afios en Columbia University.

— El titulo obtenido: Bachiller, licenciado, diplomado master o doc-
torado (Ph. D.). Esto es muy importante en América Latina, en
donde todo el que se pone corbata le llaman licenciado y si tiene
un traje comprado en el extranjero ya es un doctor. Conviene ex-
plicitar claramente el titulo y quien lo ha expedido.

Expresamente hemos descartado la lista interminable de cursos na-
cionales e internacionales tan socorridos en nuestro medio. A lo sumo
se puede hacer una referencia pero sin recargar los infinitos fines de
semana, en que se ha atendido a una conferencia y ya se eleva a rango
de estudio especializado. En el esquema que proponemos, se podria

poner lo siguiente:
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1.7 Con frecuencia he asistido a cursos nacionales e internaciona-
les en los que he tenido ocasion de conocer los adelantos e
investigaciones de la educacién de adultos en América Latina.

Il. ESTUDIOS ACADEMICOS

11.1 1960-67 Bachillerato en el Colegio San Ignacio de la Compaiifa de
Jests en Quito. Obteniendo el titulo de Bachiller en Filoso-
ffay Letras.

11,2 1967-72 Estudios en la Facultad de Ciencias de la Comunicacién en
la Universidad Central del Ecuador. Tftulo obtenido: Li-
cenciatura, Magna cum Laude,

1.3 1972-74 Convalizacion de estudios de post-grado en Columbia Uni-
versity en New York, obteniendo el titulo de: Master in
Arts,

11.4 1974-76 Estudios de post-grado en Columbia University, con espe-
cializacién en Long Life Education, obteniendo el Docto-
rado (Ph.D.) tras la presentacién de la tesis: The use of ra-
dio for adult education,

li.b 1976-78 Estudios especializados en Coady International Institute,
Antigonish, Nova Scotia, Canadd, sobre Social Leadership,
consiguiendo el tftulo de Diplomado.

11.6 1978-79 Estudios en cultura quechua, con especializacién en el ma-
nejo de la lengua quechua. Universidad Catélica del Ecua-
dor.

FIG. 8

Hemos propuesto con toda intencién, el caso de Pablo Dorena,
porque es una persona brillante, con un bagaje académico y profesio-
nal de primera calidad. Hemos querido demostrar que no hace falta
mucha palabreria para describir lo que uno es. Solicitudes que nos lle-
gan para simples becas, vienen a veces con un sin fin de hojas enume-
rando la vida y milagros del pretendiente. Cada vez que salié su nom-
bre en un periédico, se ha hecho una fotocopia y se ha dado el rango
de nombramiento oficial. La valia de un candidato est4 generalmen-
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te en proporcion inversa del grosor de su curriculum. Al ver sobre mi
mesa de trabajo los resimenes profesionales de ios peticionarios, me
he explicado por qué exigen, como primer requisito para atender a un
curso, el consabido diploma, cargado de firmas y sellos.

para afiadirlo a su curriculum.

Experiencia Profesional: También aqui necesitamos simplicidad,
para ser cortos, y solidez para demostrar lo que realmente sabemos ha-

cer con profesionalidad en la vida.

.1

1.2

Ill. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Agosto/1979 - Mayo 1982:
Director General de Radio Latacunga, Ecuador,
Funciones que desarroll6:

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

Representante legal de la emisora.

Administrador general, con un volumen de gastos corrientes
de S/. 20.000.000, y el manejo de un Fondo Rotativo dona-
do por la International Foundation de Washington equivalen-
te a US$1.000.000. Con cincuenta empleados a su cargo.

Responsable de producir informes y documentos sobre la mar-
cha de la emisora tanto para sus duefios legales {Diocesis de La-
tacunga) como para las agencias donantes: Misereor, I.F. Ce-
bemo,eftc...

Viajar por el extranjero para establecer vinculos de coopera-
cién con distintas agencias para el desarrollo. Los pafses visi-
tados fueron: Estados Unidos, Espafia, Francia, ltalia, Alema-
nia, Holanda, Bélgica, Suiza, Suecia, Inglaterra'y Dinamarca.

Responsable de la Ifnea editorial de la emisora, produciendo
diariamente el comentario de los noticieros.

Junio 1982 - Agosto 1984:

Representante para América Latina de la Fundacién Internacional
para el Desarrolio,

Funciones que desarrollé:

2.1

Hacer todas las gestiones legales ante el gobierno del Ecuador
para abrir una oficina de la Fundacion.

Es sin duda
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2.2 Viajar a los pafises del Pacto Andino (Peri, Bolivia, Colombia,
Venezuela y por supuesto Ecuador) para establecer contacto
con proyectos, posibles receptores de ayuda de la fundacion.

2.3 Analizar, recomendar, supervisar y apoyar proyectos en los
pafses del Pacto Andino. Durante la gestién se analizaron 52
proyectos de los que se aprobaron 12 con un monto total de
US$ 3.654.879,23.

1.3 Agosto 1984:

Desde esta fecha hasta el presente, Director Nacional de Educacién

de Adultos,

Funciones que desarrolla: o

3.1 Coordinar la totalidad del trabajo del departamento de Educa-
cién de Adultos, en especial la Campafia Nacional de Alfabeti-
zacién, Tengo a mis 6rdenes mds de 500 funcionarios del Mi-
nisterio.

3.2 Miembro ex oficio del Consejo Nacional de Educacion,
1.4 Actividades varias:

4.1 Visitor Professor de Coady International Institute en los cursos
de verano. Materia: La radio y el desarrollo rural.

4.2 Miembro del cuerpo de redactores de la revista especializada:
Desarrollo y Tercer Mundo.

4.3 Consultor de la Fundacién Educational Development de
Washington, )

FIG.9

Se colocardn una por una las actividades desarrolladas, agrupadas
alrededor de cargos. Se comenzara por el primer trabajo que se desem-
pefié y se terminard con el ultimo. Cada posicién ocupada, constard
de cuatro datos:

— La fecha: El lapso durante el que se ejercité la funcion.

— EI cargo desempenado: Si existe un documento de nombramien-
to, especificarlo como viene descrito oficialmente.
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— Lainstitucidn en la que se ejercié dicha posicion. Se podria afiadir
la direccién postai, pero no es necesario. Dejamos esos detalles
para el caprtulo de ias recomendaciones.

— Las funciones que desempefidé: De todos los datos que se piden en
la experiencia profesional, la descripcion de las funciones es la mds
importante. Es aqul donde se puede apreciar lo que el candidato
realmente sabe hacer. Nos da una idea de su capacidad de trabajo
y el volumen gque manejaba, En el caso que tratamos, se nos revela
como un gran ejecutivo, que maneja un presupuesto anual de vein-
te millones de sucres {unos doscientos mil ddlares) y tiene a su
disposicién cincuenta empleados. . Ademds se le ha confiado la
administracion de un fondo rotativo de un millén de ddlares.
Solamente consignar que fue director, dice poco. A lo mejor era
un director —palo muerto— puesto para cubrir las apariencias,
cuando realmente hacia otras actividades. Al describir las funcio-
nes sabremos exactamente su perfil ejecutivo. Ademas se nos
muestra como un hombre de muchos contactos internacionales,
habil para conseguir fondos. A estas cualidades se le suma su sen-
tido politico, al lievar personalmente la Iinea editorial de la emi-
sora.

Esta vision se reafirma en el segundo cargo que ejercié: Repre-
sentante de una agencia internacional para el desarrollo. Pudo abrir
la oficina y establecer sélidas bases de trabajo en los cinco pafses del
Pacto Andino. EI dinero que pasé por sus manos en dos afios (mds
de tres millones de ddlares) nos hacen sospechar, que nos encontramos
ante una persona de grandes vuelos y que sabe poner el dedo en la lla-

‘ga Vdel subdesarrolio.

En el cuarto punto y bajo el titulo de actividades varias, hemos
querido hacer un pequefio resumen de las actividades marginales,
que cualquier profesional hace en sus ratos libres. Asi reflejamos
que nuestro Pablo es un profesor universitario —aunque no como
ocupacioén primaria—, escritor de articulos y ademas hombre de con-
sejo para agencias internacionales de desarrollo. Apliquemos lo dicho
sobre los estudios académicos. Solamente especificar lo substancial,
argumentando sélidamente y con fuerza profesional.
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Las publicaciones: Pocas cosas ofrecen tanta credibilidad profe-
sional como la publicacion de un libro sobre la materia. Por eso
afiadimos este capitulo al curriculum vitae de una persona. Debemos
separar los libros de los articulos. Los libros son mas contundentes
y definitivos. En el caso de que se hubiese escrito un libro sobre Ia
materta, para la que se pide un candidato, se puede anexar al curri-

IV. PUBLICACIONES

LIBROS
IV.1 La Radio educativa en América Latina. Ediciones Calicuchima.
Quito. 1974.

IV.2 The use of radio for adult education. Disertacion doctoral como
requerimiento para obtener el titulo Ph.D. en Columbia University.
New York. 1976.

IV.3 La Radio Popular. Ediciones Universidad Central. Quito, 1980.
ARTICULOS:

IV.4 Meat for everybody, reporte presentado a la Canadian Hunger
Foundation en Ottawa (Canadd), con motivo de un seminario para
conocer las necesidades primarias del Tercer Mundo en junio de
1980.

IV.5 Disefio para la implementacién del sub-proyecto de Educacién Bi-
lingue. Informe presentado para el Proyecto Educativo Integrado
del Altiplano. Acuerdo del Banco Mundial y el Gobierno de Boli-
via. Crédito No. 1289-B-B0.D.S. 14298-1981. Agosto 1981.

IV.6  Guia préctica para las campafias por radio, en la Revista Desarrollo
y Tercer Mundo, Quito, (36) Oct. Dic. 1982 pégs. 349-356.

IV.7 Guideliness for Radio Teaching, informe presentado al Office of
Education and Human resources Development Support Bureau of
International Foundation. Washington D.C. Mayo 1983.

IV.8 La experiencia crediticia de Radio Latacunga. Estudio presentado
en el | Seminario Nacional sobre crédito agrfcola y publicado por el
Banco Central Latinoamericano. Quito. 1984.

FIG. 10
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culum desde €l principio. El libro de Pablo Dorena sobre La Radio
Popular, vendria como anillo al dedo para el proyecto de La Voz del
Upano. En caso de'que se incluya la obra, se haria referencia en la
carta de presentacion,

La descripcion del libro se ajustard a las normas bibliogréficas co-
munmente aceptadas en cada pai's. No hace falta que se describa el
libro ni que se pongan extractos de la critica, que obviamente estard
amafada y serd positiva. Los libros se citaron de la manera siguiente:

— No hace falta poner el autor, porque se supone que es quien pro-
pone el curriculum, Unicamente se pondrdn los autores cuando
es una coproduccién. Hay que dar honor al que honor merece.

— La editorial y la ciudad donde radica.

— La fecha de impresion. En el caso de que sea una reimpresiéon ha-
brd que explicitar, el nimero de la edicidon y la fecha. A no ser
que se trate de una tirada excepcional, no hay que especificar el
nimero de ejemplares tirados.

L.a seccién de articulos es también interesante. Quien tenga en su
haber muchos articulos, tendria que seleccionar los mas significati-
vos. Al final de la lista podria afiadir un niimero mas y decir algo
asi:

1IV.9 EI autor ha publicado un nimero indeterminado de articu-
los sobre educacién de aduitos y desarrollo, en revistas como:
Chasqui, Alforja, Estudios Sociales y Tercer Mundo.

Con los articulos se puede caer en la tentacion de enumerar mu-
chos, sip contenido y sin haber sido escritos. Quien fue citado una
vez en un periddico, lo recorta y le da categoria de articulo en el ma-
tutino de una fecha determinada. Por eso conviene identificarlos co-
rrectamente, para que el examinador del curriculum aprecie su soli-
dez cientifica. No hay cosa que mds desdiga de un candidato, que
la apariencia de obras que no ha realizado. Los articulos pueden pa-
sar muy bien por liebres, siendo gatos de ufias bien afiladas. También
conviene seguir un sistema para citar los articulos, teniendo en cuen-
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ta los siguientes datos:

— EIl titulo ird subrayado si se presenta el documento mecanografia-
do, y en negrita si estd impreso.

— La revista o la institucién que lo publicé.

— El pais y la fecha, Si la publicacion tiene un nimero se debe es-
pecificar. Si es mensual transcribir el mes en que se publicé.

— ldentificacidn de las pdginas.

Todos estos detalles nos daradn credibilidad. Se tendrd cuidado de
guardar fotocopia de los articulos enumerados en el curriculum para
una posible revision por parte de la empresa. No es necesario incluir-
los como documentos probatorios. Si prosperan las conversaciones,
se puede hacer entonces alarde del aparato documental.

Las recomendaciones: Hay quienes en este capitulo anexan infi-
nitas cartas de jefes, compafieros, profesores y cuantos se han visto
forzados a escribir unas letras laudatorias después de un trabajo o un
favor. Sin embargo es mucho mds atractivo, presentar una lista de
personajes —de reconocida reputacion— para que la emisora o empre-
sa indage por su cuenta. Son suficientes cinco o seis personas, de va-
riadas especialidades y que cubran distintos aspectos.

En el caso que estamos proponiendo, se pone el primero al repre-
sentante del Banco Interamericano, porque él es quien maneja los
fondos del proyecto. Colocamos en ultimo lugar al Sr. Obispo de La-
tacunga, porque fue su empleador y ademds como jerarqura religiosa,
inspirard confianza al observante salesiano, director de La Voz del
Upano. Las referencias para recomendaciones pueden contar con los
siguientes datos:

— El nombre de la persona.

— El cargo que desempefia.

— Las instituciones que representa o trabaja.

— La direccién postal por si se le solicita informacién escrita.

— El teléfono y el telex, para dar mayor factibilidad de investigar a
los futuros empleadores.
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V. RECOMENDACIONES

V.1 Economista Dr, Jacobo Malta
Banco Interamericano de Desarrollo
Av. Amazonas 35-2B
Quito, Ecuador
Telfs: 528-375 y 489-364
Telex: 9448 - ED.

V.2  Dr. Juan Luis Abascal
Ministro de Educacion
Calle Guayaquil 235
Quito, Ecuador
Telf. 384-587

V.3 Dr.John Van Doorn
General Manager
International Foundation for Development
2830 SW 8th. Str.
Rosaly, VA., 33135, Estados Unidos
Telf: (202) 532-8900

V.4 Dr. Joseph Myers,
Research Asociate
Institute for Communication Reserach
Stanford University
Stanford, Cal 94305. Estados Unidos
Telf; (809) 4753874

V.5  Franz Karl Eilers
Secretario Ejecutivo
Proyecto educativo integrado del altiplano
Banco Mundial — Gobierno de Bolivia
Casilla Postal 8476
La Paz, Bolivia
Telf. 984-976
Telex: 184798 BL.

V.6  Mons. Luis Torres
Obispo de Latacunga
Castila 487
Latacunga, Ecuador.
Telf: 8564-360

FIG. 11
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Esta altima hoja serd la mds cablegrédfica. No hace falta hacer
apologras de tos nominados. Se deja a la habilidad del que confeccio-
na el curriculum, buscar personas que le avalen. Cuando se termina
el documento, hay que enviar por cortesia un ejemplar completo a
los mencionados, para que sepan que su nombre ha sido usado como
referencia.

Se pensard con razon, que este curriculum estd a cien afios luz de
lo que una secretaria puede sofiar. El ejemplo estd puesto para ofre-
cer un modelo o arquetipo que se aplicard a cualquier profesional.
Yo mismo conozco a directores de emisoras populares que podrian
presentar un curriculum muy parecido al que hemos propuesto. Co-
nozco también a directores a quienes se les ha solicitado su curri-
culum y no tienen nada hecho. No saben por donde empezar. Aqurl
tienen un modelo, que la secretaria puede muy bien implementar.
Sugerimos a las jovenes secretarias —como ejercicio prdctico— prepa-
rar el curriculum a su jefe siguiendo las normas de este capitulo.
Ellas mismas se asombraran del servicio prestado y se animaran a se-
guir trabajando por un jefe tan profesional.

2.- LAS ACTAS

Cuando nos sentamos en una mesa de negociaciones, buenos
apuros nos pasamos para encontrar a una persona que se comprome-
ta a redactar las actas de la reunion. Falta personal calificado, que
domine el tema de las actas. En los manuales sobre la actividad secre-
tarial, no he visto un caprtulo dedicado a desmenuzar el acta. Vamos
a seguir una técnica muy sencilla. Veremos de qué partes consiste un
acta y luego las armaremos una por una. Al final sabremos redactar-
la, para alivio de nuestros jefes y buen nombre profesional de quien
no tiene miedo en constituirse como secretaria de una reunién.

La finalidad de un acta es tener constancia escrita de los acuer-
dos tomados, asf como de las discusiones tenidas para llegar a conclu-
siones concretas. Al principio del capitulo analizdbamos la activi-
dad desbortande del gerente incendiario, que era incapaz de tener
reuniones periédicas y mucho menos de concretizar acuerdos escri-
tos, que luego se pudieran reclamar. La empresa es como una gran



106

magquinaria. Funciona bien si todas las partes ruedan sincronizadas
de acuerdo a un plan. Como los jefes de departamentos son perso-
nas habilidosas, tendrdn que conocer a tiempo cual es el plan de tra-
bajo, para que su actividad vaya de acuerdo con el resto de sus com-
pafieros y se pueda obtener un producto acabado, eficiente y de
acuerdo a los objetivos. Cuando arbitrariamente el gerente general
cambia de rumbo, toda la maquinaria se resentird, las personas se
quejaran y, si perdura la situacion, la productividad bajara significa-
tivamente. Cuando el gerente es el Unico que juzga la marcha de una
empresa, porque él es el duefio o la persona de confianza de los due-
fios, entonces vivird en perpetuo y santo narcisismo, porque juzga la
efectividad de la empresa por su trabajo, o por sus logros, o por las
felicitaciones que le llegan de su entusiasmo. No quiere darse cuenta
que tiene tres de los cuatro gerentes sin trabajar a plenitud, impoten-
tes de sequir el curso errdtico. Situviera reunionesy actas con acuer-
dos, se podria evaluar el trabajo, y facilmente se veria que no se
cumplen los objetivos sefialados, que la efectividad es muy baja, que,
en fin, el futuro de la empresa estd en peligro a pesar de los fuegos
artificiales del momento.

La técnica de redaccion de actas que vamos a proponer, es muy
sencilla, y tiene como tnico objetivo, el dar dinamismo a la empresa.
Es un instrumento de trabajo. No es una recopilacion histérica de lo
que se dice en las reuniones. Vemos en las peliculas de juicios, o en
reuniones del Congreso que dos absortas secretarias escriben todo lo
que se dice. En otras reuniones, se graba la sesién y luego el que fun-
ge de secretario lo transcribe integramente. No estamos interesados
en este sistema muy atil para causas judiciales, testimonios e inter-
venciones en el Congreso. Queremos, mds bien, explicar un sistema
que esté entrelazado con la misma reunién, de modo que haya una
interrelacion entre las dos actividades: la reunién y el modo de Ile-
var el acta.

2.1. La convocatoria y la agenda

El inicio de una buena agenda, es preparar convenientemente la
reunion. No se puede convocar a un consejo directivo cinco minu-
tos antes de salir para casa. Silostemas son importantes, se tendran
que estudiar. Para ello se convocara por escrito a los miembros del
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consejo, especificando los puntos a tratar, o agenda. Esta comuni-
caciéon se puéde hacer usando el formato de memorandum, cuyo
ejemplo exponemos a continuacion:

MEMORANDUM

Fecha: Agosto 3 de 1985

DE: Vicente Sinchez, Director General de Radio Exitos.

A: Los miembros del Consejo de Administracién: Félix Ferndn-
dez, César Rosero, Romel Orbe, Carlos Cutillas y Walter Alves.

ASUNTO: Convocatoria del Consejo de Administracién gque se tendra el
dfa martes 9 de agosto de 1985 a las diez de la mafiana en la

sede de Radio Exitos.

Se convoca por este medio a los miembros del Consejo de Administra-
¢ién a la reunién mensual, gue cubrird los siguientes puntos:

1.- Lectura del acta de fa reunidn anterior y aprobacién.
2.- Revisién de los acuerdos tomados y estado de fos mismos.

3.- Estudio de las propuestas de instalacién del transmisor Coilins. Se adjun-
ta dicha informacién como anexo.

4.- Concurso de cancion folklérica regional,

5.- Informe econdmico. Se adjunta el estado contable al 30 de julio de
1985,

6.- Agenda abierta para los miembros. Se ruega que, a ser posible, informen
por escrito y con tiempo suficiente de las sugerencias que se hayan de
tratar.

Si algiin miembro no pudiera asistir, se pide comunicario a la direccién,
para nombrar al sustituto,

Vicente Sdnchez

Director
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Bdsicamente la convocatoria consta de tres partes:

— La fecha y lugar. No olvidar la hora, el dfa de la semana que es,
etc.

— Los miembros que son convocados. A veces es importante saber
si_hay algiin miembro de viaje. El suplente es decisivo en relacion
a los temas que se tratardn. Hay temas que no se pueden tocar
adelante de un enemigo acérrimo, y el director lo introduce en la
agenda cuando estd ausente.

— La agenda: Los dos primeros puntos siempre seran: La lectura
del acta de la reunidn anterior y la revision de los acuerdos. Es-
tamos tocando la misma estructura de la reunion. Actas y reu-
niones comenzaran por el mismo tema. Es una manera de obli-
garse a trabajar con un ritmo constante. Los jefes de departa-
mento, sabrdn que lo acordado en la reunién anterior hay que
implementarlo y serd supervisado en la proxima.

Tal vez parezca un poco forzado y formal el convocar a una reu-
nién de trabajo de personas que se ven todos los dfas. Quitemos lo
que tenga de formalismo, pero conservemos por escrito la convoca-
toria. Nadie podra achacar a su director, que obra sin consulta, que
no tiene informados a sus colaboradores mds cercanos y que cambia
de rumbo sin previo aviso. Quien pueda presentar una secuencia de
convocatorias, temas tratados, y personas asistentes, estara procla-
mando su interés constante en que la obra se lleve adelante,

2.2. Lareuni6n y el acta,

El sistema de llevar una reunién marcard la pauta de redactar sus
actas, y viceversa, el formato de un acta influira en la marcha de la
reunién. El esqueleto de un acta consta de seis partes. Algo asf co-
mo seis huesos, que entrelazados entre si, forman el cuerpo de esa
pieza tan incomoda de nuestra burocracia. L.as seis partes que pro-
ponemos, son como seis cajones de un armario. Si en cada uno de
ellos colocamos lo que corresponde, al final tendremos un acta.
Si por el contrario, queremos redactar un acta, sin saber por donde
comenzar, nos haremos un o y la pereza no nos dejaré coger la plu-
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ma para redarctarla. Los seis pasos son:

Encabezamiento: datos generales y descripcidn de {a agenda con
la explicitacion de los puntos que se introdujeron en el consejo. Lec-
tura de las actas de la reunién anterior. Revisidén de los acuerdos to-
mados, El cuerpo de la reunidén propiamente dicha. Tratamiento
del orden del dia o agenda. El resumen de los acuerdos y la coleti-
tla final con las firmas del secretario y el director.

2.2.1 Encabezamiento y datos generales: Hay ciertos datos que
siempre se repiten en las reuniones. Son algo asi como los gene-
rales de una persona que sabemos de memoria, y cualquier ciudada-
no los domina sin problema. Pongamos un ejemplo y examinemos
luego el contenido:

ACTAS DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO
RADIO EXITOS

Fecha: 9 de Agosto de 1985
Nuamero de Orden: 10/85

PRESENTES: Vicente Sanchez, Félix Ferndndez, César Rosero, Rdmel
Orbe, Carlos Cutillas y Walter Alves.

LUGAR: Despacho del Director de Radio Exitos.
HORA: Diez de la mafiana
AGENDA: 1,- Lectura y aprobacion del acta de la reunién anterior.

2.- Revision de los acuerdos tomados y estado de los mis-
mos.

3.-Estudio de ias propuestas de instalacion del transmisor
Collins, Los miembros recibieron por adelantado la
informacion necesaria.

4.- Concurso de la cancion folklérica regional.

5.-Informe econémico. Los presentes recibieron con la
convocatoria, el estado financiero al 30 de julio de
1985.

6.-Como punto abierto se tratd el despido de César Re-
gueras.

Estando presentes los arriba mencionados, se comenzé la reunién a las
diez en punto, en el lugar indicado.
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El pequefio monstruo ha quedado derrotado en el primer salto.
Cualquier frdgil secretaria podrd vencer la batalla. Los datos descri-
tos hablan por si solos. Estamos haciendo historia. Dentro de unos
meses sabremos exactamente qué miembros estuvieron presentes y
quienes se excusaron. Si al andar del tiempo, alguien asegura que
no tomo parte en el despido de César Requeras, con solo echar una
miradita a las actas, podremos saber la fidelidad de su memoria y
su deseo de no aceptar responsabilidades. E! encabezamiento del
documento comienza con la identificacion del mismo: Actas del
Consejo de Administracién. No se olvidard el nombre de la emiso-
ra. La fecha es imprescindible y de sentido comun. Algo que afadi-
mos de nuestra cosecha es el Niumero de Orden. Se trata de enume-
rar las actas del afo. EIl codigo 10/85 significa que es el acta nime-
ro 10 del afio 1585. Al final de afio sabremos cudntas reuniones
del consejo de administracién hemos tenido. Por cada consejo se
redactard un acta,

Se mencionardn los nombres de los asistentes. En nuestro ca-
so, han asistido integramente las personas que fueron convocadas.
Supongamos que el Sr. Carlos Cutillas se hubiera disculpado. En-
tonces se anadirfa: “El Sr. Carlos Cutillas se disculpd telefénica-
mente por encontrarse en cama afectado por un virus gripal. No se
pudo buscar un sustituto por lo avanzado de la hora". El lugary
la hora, aunque muy accidentales, redondean la informacién, ocu-
pan poco espacio y nadie se sentira incapacitado para consignar-
las.

Se repetird la agenda que ya se especificé en la convocatoria.
Asi podremos tener en un solo documento la informaciéon comple-
ta sin recurrir a las convocatorias. La variable que existe es el nime-
ro seis. En la convocatoria se dejaba el punto abierto. En la reu-
nion se traté el punto del despido de un empleado. E! acta se es-
cribe después de la reunién y recogiendo io que acontecid. No
tendrra sentido consignar que hubo un punto abierto. Habra que
especificarlo. En este paso, solamente tendremos que enunciar
el hecho lo mds tersamente posible. En el cuerpo del acta, se con-
signardn otros datos de interés. La frase de que estdn presentes los
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arriba mencionados, es protocolaria y para dar paso a las actas pro-
piamente dichas.

2.2.2. Lectura del acta de la reunioén anterior. La finalidad de
leer las actas es para que los miembros aprueben y si tienen que ha-
cer alguna observacidn se consigne debidamente. Una vez aproba-
das y enmendadas, las firmardn el secretario y el director. Estos
datos se pueden redactar de la siguiente manera, a continuacion
del ultimo pérrafo:

“estando presentes los arriba...”

“Se ley6 el acta (No. 9/85) de la reunion del dfa 11 de julio de 1985. El
Sr. César Rosero pidi6 se afiadiese, que él se habia opuesto a la elevacion
de salarios por razones estrictamente financieras. Asi se hizo y se dio la
aprabacién undnime del acta. A continuacién la firmaron el Sr. Félix
Ferndndez (Secretario)} y el Sr. Vicente Sdnchez (Director)”,

Este segundo paso, es también muy sencillo. Se sobreentiende
gue lo primero que se hace en una reunion del consejo es la lectura
y aprobacién de las actas. Ambas se enriquecen y ambas sefialan
una pedagogia rica en modelos de gestion. No se omitird la firma
de las dos personas indicadas. En caso de que alguna no estuviese
presente, lo hard el suplente. No dejar para otro dia la firma.

2.2.3. Revisién de los acuerdos tomados. En cada reunién, se
especifican los acuerdos y se consignan en las actas. Pero ademds
sera el primer punto a tratarse en la préxima reunién. Esta provi-
sién es parte del paquete gerencial llamado direccion por objetivos.
Se establecen las pautas y los productos finales que se pretenden
conseguir. El sistema de direccién por objetivos es muy flexible
y liberal, pero conlleva una supervision constante para corregir me-
tas y adaptarse a las circunstancias. Si falla esta supervision, tal vez
nos encontremos al final de la fecha propuesta que no se ha realiza-
do la tarea programada. Supongamos que en la reunién anterior se
tomaron cinco acuerdos. Explicaremos a profundidad el primero y
por comparacion se podrdn consignar los restantes.

“A continuacién se analizaron los acuerdos tomados, comenzando por el
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primero: Exoneracion de impuestos de 1985. Su responsable, el Sr. Ro-
mel Orbe, dio un informe detallado que se puede estudiar detenidamente
en el folder No. 541 Oficina Nacional de Exoneracién. Efectivamente el
Sr. Rémel Orbe hizo las diligencias necesarias para conseguir la exonera-
cion de impuestos:

1.- Carta al ministro {No. 345/85)
2.- Entrevista personal con el subsecretario Lcdo, Hatuey Campos, el dfa
18 de julio de 1985.

En resumen el Sr. Orbe cree que, en el curso de las proximas semanas, lle-
garé la exoneracion como en afios anteriores. El segundo acuerdo: Prepa-
racion del proyecto del Fondo Rotativo fue presentado por...”.

Asi se pasard lista a todos los acuerdos tomados siguiendo el mis-
mo sistema. Se ha evitado las redundancias; como: ‘habiendo toma-
do la palabra el Sr. Rdmel Orbe dijo a los miembros del Consejo de
Administracion’”. Se ofreceran todos los datos posibles, pero de la
manera mds breve posible. No hace falta entrar en muchos detalles,
quien desee estudiarios podrad ir al folder en el que se encuentra la
informacion completa. En concreto lo referente a las exoneracio-
nes estd archivado en el No. 541. Observamos también que se hace
referencia a la carta No. 345/85. Si alguien quiere leer la carta pue-
de ir al folder del cronoldgico y alld la podra examinar detalladamen-
te. Hemos también consignado la fecha exacta de la entrevista con
el subsecretario y su nombre. No hace falta mds. EIl objetivo se ha
cumplido. Si adoptamos esta disciplina en las reuniones, manejare-
mos una empresa dindmica, en la que se cumplen objetivos, se con-
siguen logros gerenciales de una manera constante y los jefes de de-
partamento se sienten realizados en su labor creativa. EIl director
moderard las reuniones y supervisard que los cuerdos se implemen-
ten. Ademds propondrd nuevos planes y designard los roles de cada
uno de los miembros del grupo.

2.2.4 Tratamiento del orden del dfa: Entramos ahora en el cuer-
po central del acta y de la reunion. Asi como hemos toreado la bes-
tia ingrata hasta ahora, lo haremos en este punto, sin que nos tiem-
ble el pulso. La clave consiste en saber qué debemos tratar y como
lo haremos. El qué, esta determinado en los puntos de la agenda,
En este caso son seis. Dos han sido tratados, con lo que solamente
nos quedan cuatro, a saber: instalacién de un transmisor, un con-
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curso folklérico, el informe econdémico, y el despido de César Re-
gueras. Ya hemos despachado lo que debemos consignar. Ahora
viene el cdmo. La regla de oro que hemos seguido y ahora aplica-
remos también, es la de dividir para vencer. Analizaremos cada pun-
to por orden y por separado.

Abordemos el punto de la instalacion del transmisor. En la ma-
yoria de los casos tenemos tres pasos:

— El planteamiento del asunto: sus antecedentes, informacién dis-
ponible, etc...

— Ladiscusion del tema por los miembros.

— La decision que se tome: Quien lo instalard, cuanto se le pagard,
etc... A veces la decision, es que se busque nuevas propuestas y
que el gerente decida de acuerdo a las directrices.

Teniendo este esquema en la cabeza, la secretaria tomara los de-
talles necesarios para rellenar las tres ideas propuestas. Lo que se
diga se podra reagrupar facilmente en tres grupos, y el acta refleja-
ra el planteamiento, discusion y conclusién a la que se llegd. Una
descripcion muy atil para la marcha de la empresa. Pongamos un
ejemplo de redaccion de lo arriba mencionado:

“Terminada la supervisiébn de los acuerdos tomados en la pasada reunién,
se procedié al estudio de los puntos de la agenda:

Estudio de las propuestas de instalaci6n del transmisor.

El director expuso las dos propuestas, la una del Ing. Leonardo Pasaterra
por un valor de $2.000,00 y la otra de la firma Waldo Pons y Cia por un va-
ior de $2.500,00. La firma Waldo Pons ofrece explicitamente un afio de
garantfa. A propuesta del Sr. Rosero se discuti6 la posibilidad de pedir al
Ing. Pasaterra que garantizara la instalacién por un afio. También se pro-
puso contactar personalmente al Ing. Luis Medrano, que hace un trabajo
muy serio y vive en la localidad. En caso de emergencia podrfa dar un man-
tenimiento inmediato. El consejo resolvié dar autorizacion al director para
que haga dichas gestiones y contrate la mejor oferta segin estas pautas. La
instalacion tendréd que estar terminada antes de los 30 dfag’’.
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Podremos observar las tres partes. No hace falta que se explique:
Primera parte, discusion: ... Se puede redactar de una manera elegan-
te. Al final pondremos los acuerdos de una manera mas resumida.
Terminado el primer punto, se procedera con el segundo y asi suce-
sivamente.

2.2.5. El resumen de los acuerdos: Este punto es el cordon um-
bilical que ata una reunion con la siguiente. Se trata de un procedi-
miento ejecutivo, para que las decisiones se implementen. Cuando
analizdbamos los distintos estilos gerenciales, el incendiario era en
conjunto el mds dotado. Sin embargo llevaba la empresa a la banca-
rrota por no sujetarse a objetivos a largo plazo y no explotar los re-
cursos de sus colaboradores. Con este sistema, se pretende potenciar
al méximo las posibilidades de cada uno de los ejecutivos de la em-
presa. Como indica el titulo, resumiremos los acuerdos. No hace fal-
ta ser prolijos, porque se supone que en el cuerpo del acta ya se expli-
citaron los datos y las discusiones. El resumen constard de tres par-
tes:

— La materia del acuerdo: que se busque una tercera oferta para la
instalacion del transmisor y que se escoja la mejor opcién, tenien-
do en cuenta un afio de mantenimiento.

— La fecha en que se ha de realizar: antes de treinta dias. Hay ca-
sos en que se establece un cronograma de fechas. Habria que es-
pecificarlas lo mas escuetamente posible.

— El responsabie: El director Sr. Vicente Sénchez.

Como en los puntos anteriores, la redaccion serd mas graciosa y
menos esquemdtica con tal de que quarde los tres elementos. En el
caso que venimos discutiendo seria como sigue:

Al final de la reuni6n se tomaron los siguientes acuerdos:

1.- Dar autoridad al Director Sr. Vicente Sdnchez para que consiga la oferta
del Ing. Luis Medrano y pida por el mismo precio un afio de garantfa
al Ing. Pasaterra. Con estos datos el Director estar4 autorizado para ha-
cer el contrato mis conveniente. La instalacién tendrd que estar ter-
minada antes de 30 dfas,
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2.- Se encomendo al Sr, Waiter Alves la secretaria ejecutiva del concurso de
la cancién folklérica regional. Para la préxima reunién, tendréd que pre-
sentar un plan de trabajo en el que, por lo menos, conste:

— Objetivos

Presupuesto

Eventos que se realizardn

-- Material de apoyo

Personal que necesita

Detalle cronologico de actividades

3.- El Consejo pidi6 al director que rebaje los gastos de transporte: gasoli-
na, arreglos, seguros, etc... Que no pase de los doscientos délares pre-
supuestados.

4.- Fue despedido el Sr. César Regueras. El director queda encargado de
contactar al abogado para el finiquito total. El despido serd efectivo
de inmediato”’.

Estos cuatro acuerdos, seran los componentes del nimero dos de
la agenda del proximo consejo de administracion. Ahora se ve cé-
mo la redaccion del acta influye en la misma reunidon, y cémo la
reunion molidea la confeccién del acta. Es un movimiento circu-
lar, como el movimiento de una rueda que mueve el automovil efi-
cazmente. Y ya casi tenemos terminada el acta, solamente nos que-
da el punto siguiente,

2.2,6. La coletilla final con las firmas. Un acta es un documento
coherente. Se comienza con una introduccion —estando presentes...
se comenzd la reunidn a las diez de la mafiana...”’— y se termina con
una despedida igualmente protocolaria que da un toque de que el
trabajo se ha realizado.

“La reunién del Consejo se termind a las once y media de la mafiana estan-
do todos presentes. Y para que conste en acta lo firman de su pufio y letra
el director y el secretario:

Félix Fernandez Vicente Sanchez

Secretario Director

Hemos llegado al final de uno de los caballos de batalla més difi-
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ciles de manejar. Lo hemos hecho con simplicidad y claridad. El
sistema no sirve para todas las empresas o instituciones, pero es un
instrumento muy valioso para las emisoras populares. Ademds de
expresar con fidelidad lo tratado en una reunion, es el mecanismo
que impulsa un movimiento gerencial de comprobada efectividad.

3.- EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Una emisora mediana con treinta plazas de trabajo, atrae las mira-
das de las jovenes secretarias que quieren romper lanzas en la profe-
sion. Serfan muy malas relaciones publicas, que sistemdticamente se
rechazara cualquier peticion, o se negara una entrevista a las futuras
secretarias. Si se ha preparado el formulario de solicitud de empleo,
se ahorrard trabajo al director y sustos al encargado de comunicar
el no rotundo de a institucion. Nada cuesta tener a mano un formu-
lario como el de la Fig. 12. Una hoja es suficiente para tener idea de
la pieza que viene a nuestas manos. i

Siempre se titula un documento con la identificacion del mismo
y de la emisora. Por eso lo primero que salta a la vista es el titulo:
Solicitud de empleo. Radio Exitos. Como en cualquier documen-
to, la fecha estard en sitio bien patente. Nosotros afiadimos el cédigo
que dice relacién al archivo general de la emisora. A su debido tiem-
po se explicard el sistema. Ahora nos basta saber, que el nimero 2
estd relacionado con los empleados. Hemos asignado el niumero 234
a la solicitud de empleo, porque trata de los empleados y es donde se
puede localizar mejor,

Los datos generales de identificacién seran pocos, pero no falta-
rd la direccion y el teléfono para una posible llamada al candidato.
El estado civil no deberia influir en la seleccién de candidatos, pero
hay puestos que necesitan estabilidad, y no cabe duda que una per-
sona soltera estd inquieta como la brdjula buscando su norte en la
vida.

Los estudios realizados, nos indicaran el calibre intelectual de la
persona. Expresamente se hace mencion del titulo obtenido, para
decantar el oro del moro. En esta primera indagacién no hace fal-
ta pedir fotocopia de los titulos. Si se entran en conversaciones se-
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Fecha:
CODIGO: 234

SOLICITUD DE EMPLEO
RADIO EXITOS

NOMBRE: .. ... . i i i e
DIRECCION . . . .. i e e e
ESTADOCIVIL ...t TELEFONO ........

ESTUDIOS REALIZADOS:
ARNO DESCRIPCION E INSTITUCION TITULO OBTENIDO

EXPERIENCIA PROFESIONAL
ANO DESCRIPCION - EMPRESA Y ROLES DESEMPENADOS

PUESTO QUE SOLICITA: . .. ... . i i
SALARIOQUE SOLICITA . ... . i e

PONGA TRES PERSONAS CON SU DIRECCION A LAS QUE SE PUE-
DEN PEDIR REFERENCIAS

NOMBRE PROFESION DIRECCION Y TELEFONO

SUGERENCIAS:

1.- En hoja aparte describa cualquier detalle que usted crea in-
teresante para la consecucion del puesto de trabajo.

2.- Adijunte, si es posible, un curriculum vitae, y una fotograffa re-
ciente.

Firma del solicitante

FIG.12
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rias, es norma de la mds aceptada prudencia, no solo pedir el titu-
lo sino reconfirmarlo con la institucion que lo ha expedido. Mds
de una vez nos han llegado diplomas de centros que no existen o
de otros que los ofrecen por una modica suma de dinero. Desgra-
ciadamente el nivel intelectual de nuestro medio es muy bajo. Aten-
der a una serie de clases nocturnas, es haber pasado por la univer-
sidad. Conseguir un diploma en colores chillones con firmas de los
mas ilustres nombres de la ciudad, es sentirse académico recono-
cido. El detalle del titulo, es la piedra de toque, capaz de diferen-
ciar al profesional del charlatdn. Los afios que han durado los es-
tudios, también nos dan una idea de la seriedad académica. Cuan-
do se presentan diez diplomas, sacados en el término de dos afios,
fdcilmente podemos ver que se trata de cursos fantasmas. Si nos
presentan un bachillerato que durd cinco afos y luego dos afios
en una escuela técnica con estudios secretariales, entonces pode-
mos admitir que la muchacha ha hecho estudios académicos serios.

La experiencia profesional es importante, pero se estudiard de-
tenidamente para ver si ha estado en empresas sélidas o en casas
de amigos. Constatar los aflos que ha estado en un trabajo, nos da
fa estabilidad de la persona. En la hoja resumen no hace falta pre-
guntar la causa del cambio de trabajos. Esta pregunta se dejard pa-
ra la entrevista personal. Segin explicamos en el curriculum, es muy
significativo la descripcién de las funciones. Tal vez una Ifnea sea
insuficiente y convenga hacer este apartado un poco mas espacio-
sO. -

El puesto y el salario que solicita, son datos obvios, si queremos
saber qué posiciéon desean ocupar. Da mala impresiéon ver en el
apartado de salario: el que Uds. crean justo. Significa que no tie-
ne aspiraciones y no conoce su precio en el mercado. Peor seria
si el puesto al que aspira es *el que ustedes me designen”. Quien
sabe hacer de todo no sabe hacer algo bien. Quien estd orgulloso
de su profesidn la pregona a los cuatro vientos.

Las recomendaciones nos dan la posibilidad de informarnos so-
bre las relaciones del solicitante. Serfa 6ptimo si pusiera alguna -
persona amiga de la empresa o algin alto ejecutivo conocido en la
ciudad. EI solicitante pensara muy bien las referencias dadas, por-
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que en mas de una ocasion han sido definitivas. Hay empresas, sin
embargo que contratan personal sin seguir un procedimiento de
chequeo de los datos ofrecidos. Mal sistema es. Mads bien es
jugar a la loteria en que a veces nos toca el premio, pero casi siem-
pre perdemos nuestro dinero.

Para no ser muy esquemadtico y cerrados, conviene dejar pregun-
tas abiertas donde el solicitante se explaye. Si nos presenta un curri-
culum vitae bien tramado, ganard muchos puntos. Tal vez si ha lei-
do las instrucciones de este caprtulo, nos resulta irresistible y le
contratemos. Para determinar la solicitud, no olvidemos que nos
echen una rubrica.

4.- LA SOLICITUD DE PASANTIA

L as empresas que gozan de buena reputaciéon en la comunidad
en que estdn ubicadas, con frecuencia reciben peticiones de recién
graduadas que guieren hacer pasantia de trabajo. Entendemos por
pasantia un periodo de tiempo corto, en el que una persona sin
experiencia comienza a trabajar en una empresa, sin sueldo algu-
no y sin compromiso de tiempo por parte de la institucién. Es
conveniente tener un formulario como el que sigue:

SOLICITUD DE PASANTIA
Radio Exitos

Fecha:
Codigo: 235

Por 1a presente, YO0 vuvecerasresessassacscanees ...solicito se me conceda una
pasantla de trabajo por el espacio de.....ecccevverrererenn... SEManas. Ruego al Sr,
Director que acepte la pasantia sin ninguna carga econémica para la empre-
sa. Reconozco que es un favor que se me hace, y por tanto no tengo nin-
gin derecho a la mds minima retribucién o beneficio social. Por lo que des-
de ahora mismo doy finiquito total y descargo a la empresa que me acepta
para que yo haga mi entrenamiento profesional.

Firma del solicitante
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Este es un modelo que en cada pais se debera redactar de acuer-
do a las leyes vigentes. Por eso recomendamos solicitar los servicios
de un abogado para evitar sorpresas. Yo mismo tuve que pagar a un
trudan que al final de la pasantia nos demando al ministerio de traba-
jo por tenerle empleado sin pago alguno. Su palabra fue contra la
nuestra y el juez dictaminé a su favor. De ahi en adelante con este
formulario no hubo problema alguno.

Podfamos continuar indefinidamente la descripcion de formula-
rios que la secretaria debe tener a mano. Baste enumerar algunos:

— Talonario para pedir fondos de la caja chica.
— Formulario para pedir un dia de descanso.
— Llamada de atencion a un empieado que llega tarde,
— Mensajes de teléfonos.
— Memos para reuniones.
— Cartas modelo que se repiten:
— Felicitaciones por cumpleados de empleados.
— Pésame por defunciones.
— Retraso en pagos.
— Negacion de un pedido,

Cada empresa vera qué acciones burocrdticas se repiten, y prepa-
rara los formularios correspondientes. Lo importante no es un docu-
mento concreto, sino la inquietud de la secretaria de tener a mano las
armas necesarias para ser efectiva y ayudar a su empresa a ser mas
eficiente. Una persona asi, es mas valiosa que el tesoro biblico.
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Vi) LOS DIEZ MANDAMIENTOS DE LA SECRETARIA

Ya que hemos comparado tantas veces a una secretaria con el te-
soro que nos habla del evangelio, sigamos con la comparacion y vea-
mos si Moisés saca de su manga un decdlogo especial para esta pieza
tan singular. A continuacidon ponemos diez consejos, que ayudaran
mucho a las jovencitas que salen a buscar fortuna en una empresa.
A las que tienen el colmillo retorcido, las recomendamos que no los
Jean, porque se llevardn un mal rato y de seguro que no cambiaran.

Primer Mandamiento: Amaras a tu empresa sobre todas las cosas

Aunque la secretaria no forma parte de los altos ejecutivos de una
empresa, sin embargo es algo as{ como la cara visible, Cuando una
persona estd enamorada de su trabajo, se viste bien para exteriorizar
su alegria, habla con entusiasmo de las actividades desarrolladas y
cuida la imagen de la institucidn, Llegar los lunes arrastrando unos
zapatos sucios, como quien entra en un hospital de moribundos, di-
ce poco de quien maneja los secretos de la direcciéon. El amor serd
dindmico y atrayente, siempre detrds de nuevas técnicas administra-
tivas, inquieta por conseguir cursos de especializacion y hasta viajes
al extranjero para aumentar su eficiencia. Amor y productividad
van de la mano. Amor de estar sentada, no es amor. Que tu amor
se vea por los frutos que produces: Diligente, amistosa con todos,
siempre dispuesta a ayudar, inteligente para dar salida a cualquier
problema.

Segundo Mandamiento: No hablaris en vano de tu jefe.

Estando la secretaria tan cerca de su jefe —que es el gerente de
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la empresa— es muy fécil conocer sus puntos flacos y descubrir de-
talles que muy pocos conocen. Es desastroso oir a una secretaria
comentar los fracasos del director, o cuando llega con los ojos hincha-
dos por levantarse tarde de la siesta.

Hay jovencitas, que porfian sin razén con su jefe, por una coma
que puso donde no debfa. Ella, que no se la mandod poner en ese
preciso lugar, y él que debe repetir la carta. Discutir con el jefe
por cosas insignificantes no tiene sentido. Si el jefe es sensato, se
dard cuenta que ¢l tiene la culpa y alabard mucho el buen sentido
de su secretaria. Pero si la secretaria no tiene la razén y se obstina
en sus trece, estard cavando su tumba si es que esta de prueba, vy
si ya es fija, posiblemente pase a otro departamento. Recordemos
que la secretaria es para apoyar al jefe. Ponerle en aprietos y ser
dominante no ayuda ni a uno ni a otro.

Todavia es mas lamentable la alabanza sin razén. Una persona
medianamente razonable, detecta la adulacién nada mas salir de
la boca del limpia sacos, como les llaman en algunos pafses. Desde
tiempo muy antiguo se fustigd a los aduladores. En nuestro siglo
de oro, el ingenioso Quevedo tiene una descripcion del Conde Duque
de Olivares en su libro la Hora de todos:  “‘Pues cégele la hora y
revestido de furias infernales, aullando, dijo (a los que le adulaban
haciéndole creer que un regueldo era un estornudo): Infames, pues
me quereis hacer en creyentes que es estornudo el regueldo,estando
mi boca en los umbrales de mis narices, qué hareis de los que no veo
ni guelo? y dandose de manotadas en las orejas y mosqueandose de
mentira, arremetié con ellos y los derramd a coces de su palacio”.

Tercer Mandamiento: Santificards la burocracia

El trasiego de documentos, cartas, memos e informaciones que
pasan por el escritorio de una secretaria son incontables, Si no ob-
serva fielmente este tercer mandamiento, pronto su mesa parecerd
un mar de papeles en donde se anegara el mas diestro nadador. San-
tificar la burocracia no significa apegarse a la ley y hacer esperar
a los infelices empleados o visitantes, Significa mas bien que reve-
rencia a quien trae o espera una documentacion, déndole tramite
inmediatamente, Hay un dicho, que sin subir a los altares de! de-
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cdlogo, necesita un reverente comentario. Se trata de la frase:
Burocracia comenzada, burocracia terminada. Hay procesos que
no se pueden parar o si se pierde el hilo, ya no sirven. La corres-
pondencia que llega, no puede esperar ni un minuto sin ser distri-
buida. La némina de los empleados, una vez que se comienza no
se dejard hasta que esté lista para la firma del director. Si se pla-
nifica un directorio con los datos de los empleados, no dejar el lis-
tado a medio terminar porque corremos el peligro de pasarnos afnos
sin el directorio, Antes de marchar, la secretaria tratara de termi-
nar los pequefios procesos burocrdticos que fueron iniciados en
el dra. Si alguno queda pendiente, serd el primero en ser soluciona-
do a la manana siguiente. Antes de arremeter con un nuevo proce-
so (contestar cartas, etc...) terminar lo que se inicié anteriormen-
te. Papel que queda suelto sin archivar, corre el grave riesgo de
perderse. A la vez que se limpia el escritorio, se archivarad la docu-
mentacion nueva o la que durante el drfa se usé. Dejar dormir un do-
cumento sobre la playa an6nima de un escritorio, es perderlo de vista
llevado por los oleajes del barrendero, del sereno o de cualquier cu-
rioso.

Cuarto Mandamiento: Honraris a los visitantes como a tus padres

No hay cosa mds desalentadora que entrar en una oficina y en-
contrarse con la secretaria hablando por teléfono y ni siquiera ha-
cer un gesto de bienvenida. Oir que la despiadada secretaria estd
hablando con un amiguete y ni siquiera se molesta en cortar las
frases insulsas de un flirteo intranscendente, nos da una pésima
impresién del sentido de servicio al publico de la empresa. Anéc-
dotas como estas se repiten en las oficinas ptblicas y abundan en
las empresas privadas sin una mistica de trabajo constante. Al telé-
fono habria que afiadir el hacerse las ufas, arreglarse el pelo, maqui-
{larse, leer un libro o conversar con la vecina de escritorio. Hay vie-
jas redomadas que jamds se alteran con la llegada de un visitante,
como si con ellas no fuera la cosa. Ciertamente no estdn honran-
do al visitante como si fueran sus padres.

Quinto Mandamiento: No mataris a tus compaiieros

La lengua viperina de una secretaria puede ser mas mortal que la
mds venenosa de las serpientes, La accesibilidad que tiene al direc-
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tor, la hace temible por los informes que pueda dejar caer en los
oidos de su jefe.

Muchas secretarias son impopulares en sus empresas precisamen-
te por su actitud critica y de espia. Cuando se escoge una secretaria,
se tendrd sumo interés de indagar el caracter de la candidata. Una
persona dulce, amable y carifiosa, nos ahorrard muchos Iios inter-
nos. La secretaria como mediadora, en muchos casos, entre el di-
rector y los empleados, tendrd buen cuidado en ser bdlsamo mas
que vinagre. Recordard en cada momento que sus palabras pueden
matar. A la larga quien sale perjudicada es ella y la empresa.

Sextoc Mandamiento: No escribirds cartas sin codificar

El tabl que siempre ha envuelto al sexto mandamiento, nos hace
ser muy recatados al tratar el tema de la codificacion como simbolo
de la burocracia. EIl manejo de la burocracia exige limpieza, agili-
dad, flexibilidad y eficiencia.

Cuando se hace de acuerdo a la ley de Dios, produce un gran
placer capaz de ilusionar a la mas fria mecanodgrafa. Cuando se
hace sin interés, nos mancha de una impura montaia de papeles
muy difrcil de escalar. La burocracia sin eficiencia, mancha; con
sentido comun produce efectos sorprendentes. Hay un dicho que ex-
plica el uso de los tramites: Burocracia con burocracia. Cuando
se recibe una comunicacidén hay quienes se ponen nerviosisimas. La
diligente secretaria respondera con otro documento diciendo que se
recibié la nota y que se procede al estudio. Muchas veces aqui se
termina el problema, en especial cuando se trata de comunicaciones
oficiales. La burocracia debe ser respondida con el mismo instru-
mento que se origind. Si fue con una llamada telefonica se respon-
derd con el teléfono; si con un telex, se golpeard con otro telex;
si con un mensajero, se le enviard otro mensajero.

Séptimo Mandamiento: No hurtaris la Caja Chica

La figura natural que custodia el pequefioc fondo para cosas de
poca monta llamada caja chica, es la secretaria. La picaresca coti-
diana esta llena de cdndidas empleadas, que esperan cobrar al fin de
mes, para reponer los fondos que lentamente han sustraido de la
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caja chica. Si no se establece un control sistemdtico, la secretaria
hard uso de la caja chica para resolver sus necesidades econdmicas.
Pongamos el caso increible de que a una secretaria se le encomien-
den mil pesos para los gastos de caja chica. Muy bien puede usar no-
vecientos para prestarlos a la usura y manejar inicamente cien para
la caja chica. La operaciéon es muy sencilla: cuando se llega a noven-
ta pesos, se hard la liguidacidon, se presentan facturas y se reponen
los fondos. Asi rotardn mes tras mes, mientras el grueso de la caja
estd produciendo pingues ganancias. Es un caso que ha pasado.
Por eso la caja chica debe ser lo suficiente para los gastos previsi-
bles de quince dfas. Cuando se presenta la liquidacidon se hard un
arqueo para que se constate el efectivo disponible. Las ufas largas
de la secretaria no medraran con los sobrantes de su caja chica.

Octavo Mandamiento: No levantards el teléfono sin necesidad

Arma util es el teléfono, pero destructiva como los rayos laser.
Con él se hacen maravillas y sus hilos son como las venas por don-
de corre la sangre del mundo de los negocios. La secretaria es ca-
paz de cortarnos por horas la comunicacidén, propindndonos una
embolia gerencial. En las oficinas en que he trabajado, uno de los
temas mas recurrentes de los memos enviados por la gerencia a sus
secretarias, es el uso del teléfono. A veces se decide que las llama-
das pasen por una central. El teléfono representa el desahogo de las
secretarias para perder el tiempo y tener un rato de descanso. En
cuanto se marcha el jefe de la oficina, miran furtivamente con el ra-
bo del ojo y su mano se estira hasta llegar al aparato milagroso, que
la conectard con su mundo. Si hubiera una gquillotina automatica
que cayera cuando se toca el teléfono furtivamente, mdas de una
secretaria estaria manca.

Noveno Mandamiento: No desearis la papelerfa de tu préjirﬁo.

La mujer del vecino siempre es mas sugestiva que la propia. Algo
parecido sucede con los instrumentos de trabajo de las secretarias.
Si no se tiene cuidado,al cabo de un tiempo, las tijeras estan en la ofi-
cina de al lado y unos dias mas tarde han desaparecido. Hay mate-
rial perecible, como el papel, los boligrafos, etc..., que se repondran
periddicamente. Serd su responsabilidad tener suficientes vituallas
para abastecer al exigente ejército de los empleados. La fea costum-
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bre depredatoria de sustraer clandestinamente los implementos de
otros companeros estd prohibida por este mandamiento. Una cos-
tumbre muy loable puede ser la de poner el nombre en los intru-
mentos de trabajo, para identificarlos en caso de migracién descono-
cida,

Décimo Mandamiento: No codiciaris el descanso en horas de tra-

bajo.

En las oficinas con un volumen grande de empleados, se usa el
marcar la tarjeta en un reloj o firmar en el libro de entradas, que se
retira a fa hora prefijada. Persona que llega tarde tendra que compa-
recer ante su jefe para que le permita firmar, de lo contrario perdera
un dria de salario. Este mandamiento se fija mds bien en los descan-
sos tomados durante las horas de trabajo, dejando sin contestar las
llamadas telefénicas o teniendo a un visitante horas esperando al
jefe que no ha llegado. Cada empresa por pequena gue sea esta-
blecerd su politica de descanso durante las horas de trabajo: el ca-
fé, la conversacion, las dreas de esparcimiento, etc... pero el trabajo
constante y efectivo estd ordenado por este décimo y ultimo man-
damiento.

Cerramos aqui uno de los capitulos més gloriosos de las empre-
sas: la institucion secretarial. Hemos querido levantar su rango a
niveles gerenciales. Donde asi se hace se estd explotando un recur-
so muy valioso en la marcha gerencial moderna. Al hacer la apologia
de las secretarias, estoy pagando una vieja deuda que he contraido
con tantas comparieras que me han ayudado en mis afios administra-
tivos.




PROYECTOS
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Las emisoras populares en América Latina, de una manera u
otra reciben fondos substanciales de agencias internacionales para
el desarrollo. No puede ser de otra manera. Las instituciones loca-
les, en especial los gobiernos, no tienen ni recursos ni voluntad polrti-
ca de ayudar a estas pequefas emisoras, que a veces, SOn muy incisi-
vas en sus criticas al sistema y ponen a los gobernantes de turno an-
te situaciones incdmodas. Esta ayuda internacional se consigue a
base de presentar proyectos para ser implementados localmente. La
picaresca en América Latina es inagotable en la presentacion atracti-
va de proyectos, de modo que se consigan los fondos necesarios.
En conjunto esta ayuda ha sido muy bien aprovechada y en muchos
casos ha dado pie a verdaderas obras de desarrollo agricola, coopera-
tivo o sindical. En treinta anos, este flujo de dinero hacia nuestros
paises, ha superado los miles de millones de délares, provenientes de
Europa y Norteamérica. Estamos pues, ante un problema substancial
de grandes magnitudes y gue merece nuestra atencion.

Para un director de emisora que suda la gota gorda todos los fi-
nes de mes, cuando debe pagar a sus empleados, el contar con fondos
necesarios durante tres afios es un verdadero alivio. Queremos, pues,
en este capitulo hacer asequible muchos afios de experiencia, lidian-
do con este tema. Primero como sujeto de ayuda. Después, en la
otra orilla del rio como miembro de una organizacién que presta
ayuda, y por lo tanto que recibe proyectos para ser analizados y lue-
go aprobarios o rechazarios, Veremos las dos caras del problema.
La cara del que pide y la cara del que ofrece. Alguien pensard que
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una cara sera de dolor y la otra de alegria. Dolor del que pide y
alegria del que da. La realidad no es asi. La mayoria de las agencias
donantes, sienten una gran admiracion por las personas que trabajan
en medio de la selva o en la dureza del altiplano.

Las agencias tienen su cara triste porque los fondos no llegan a
cubrir las necesidades. Sin embargo la cara de los que cargan con la
responsabilidad de su implementacién, suele estar llena de optimis-
mo, vida, energia y entrega. Esto se trasluce en la tierra que fes que-
da entre sus ufias, las horas extra de trabajo, los domingos pasados
en reuniones, y las cartas que escriben contando sus andanzas.

Armar un proyecto no es simplemente sentarse a la maquina y
escribir unas cuantas ideas, poner datos financieros y demandar una
suma de dinero para cubrir las necesidades descritas. Un proyecto
es como un hijo. Necesita de muchos meses de gestacion. Hay que
acariciarlo con carifio, a veces nos da buenos sustos y siempre nece-
sitamos de un buen consejo para que el parto sea feliz. Redactar
un proyecto sin ninguna asistencia, es hacer de partera sin instruc-
cién médica. Por eso vamos a hacer una breve introduccidn histori-
ca de como se ha originado este trasiego de fondos a través de pro-
yectos.

Después de la sequnda guerra mundial, los paises occidentales
consideraron el desarrollo simplemente en términos de ayuda.

Los Estados Unidos iniciaron su programa para el desarrollo en
1949 y la ONU dio comienzo a sus proyectos de asistencia técnica,
en los primeros afios de la década de los 50. En su comienzo la ayu-
da creci6 rédpidamente, y en 1951 los paises occidentales  estaban
prestando ocho mil millones de délares al afo, casi el uno por cien-
to de su ingreso nacional bruto, mientras que los préstamos de ayuda
a los parses orientales fueron mucho més restringidos.

En 1968, el Banco Mundial sugirié una gran asamblea para estu-
diar "los resultados de 20 afios de ayuda al desarrollo, valorar los
efectos conseguidos, clarificar los errores y proponer las politicas mas
apropiadas para el futuro”. Esto condujo a la creacién en 1968 de
una-comision presidida por Lester B. Pearson, antiguo Primer Minis-
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tro del Canadd, y cuando en 1969 la Comision Pearson presentd sus
resultados, los problemas de ayuda coparon gran parte del Informe,
el cual reflejé la filosoffa imperante en los circulos de desarrolio;
también fue significativo el hecho de que la recomendacién se diri-
giera principalmente a las instituciones de Bretton Woods y a los go-
biernos que facilitaban ayuda.

Este informe representa el primer esfuerzo internacional de ver
el progreso del mundo como una totalidad. Fue un primer bal-
buceo con muchas deficiencias, entre ellas una radical y que hoy
esta muy superada. La Comision Pearson, dio por sentado que los
mecanismos creados por la reunion de Bretton Woods eran buenos,
sin darse cuenta que el fruto de esas instituciones dejaba un saldo
muy favorable a los paises industrializados.

Asi, Robert MacNamara, en la Conferencia de la UNCTAD teni-
da en Chile en 1973, cuando presidia el Banco Mundial, enuncié
de una manera valiente ante 138 gobiernos la espiral casi obscena
que hacia cada vez mas rico al mundo industrializado. Las reglas
del juego, sin duda, fueron puestas en Bretton Woods después de la
Segunda Guerra Mundial por los vencedores, y los frutos eran muy
rentables para los que se constituyeron en arbitros y jugadores. Di-
jo MacNamara: *‘En la década de los afios 60, la riqueza del mundo
ha subido en un trillon de délares, mil veces mil millones. El 940/0
de esta enorme suma se quedd en manos de 20 pafses ricos, en tanto
que mds de cien parises con mas de 2.500 mitlones de habitantes tu-
vieron que repartirse el 6o/o restante’.

Todas estas ideas fueron recogidas en un informe titulado Part-
ners in Development, editado por las Naciones Unidas en 1969. Es-
te libro sirvio como marco referencial para movilizar a los pafses
ricos a transferir fondos a los paises pobres. Al mismo tiempo, la
Alemania que resurgié de la postguerra con su milagro econémico
tenfa un complejo de culpa por las catdstrofes de la gran guerra.
Se movilizaron, entonces, entidades privadas en especial de las
iglesias, para recaudar fondos y destinarlos al Tercer Mundo. Los
afos setenta marcan la edad de oro de las agencias. Las aportaciones
privadas se multiplicaban con las contrapartidas gubernamentales. En
Holanda, por ejemplo, por cada florin que recogia una instituciéon
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de ayuda, el gobierno daba tres. En suma, grandes cifras parecian mi-
lagrosas. Una agencia nacional que recogiera 25 millones de florines,
inmediatamente recibra fondos gubernamentales de 75 millones, con
lo que la institucién disponia de cien millones. Alemania hacia una
cosa parecida. La Zentralstelle distribuyé muchos cientos de millo-
nes de marcos a través de Misereor, una agencia catolica. L.a transfe-
rencia de fondos llegd a todo tipo de actividad con finalidades muy
desiguales. Se crearon agencias religiosas como Adveniat, otras para
atacar el hambre en el mundo como la agencia del mismo nombre en
Espana. Algunas se fundaron con fines de educacién politica como
la Konrad Adenahuer y la Friedrich Ebert en Alemania, otras con fi-
nes de desarrollo en general, como Cebemo en Holanda. Por fin,
otras con fines muy concretos como Radio Nedertand Training Cen-
ter, para la ayuda de la radio y television. Fueron los afios de las
vacas gordas.

Al socaire de estos vientos crecieron los ejemplos radiofdonicos
gue conocemos en América Latina. La otrora pujante Radio Suta-
tenza, el sistema de educacion radiofénica en Bolivia, con la fede-
racion de ERBOL, las Escuelas Radiofénicas del Ecuador (ERPE),
INCUPO en Argentina, Radio Santa Maria en Republica Dominica-
na, el sistema de educacion radiofénica de Guatemala (FGER), en
fin la mayorfa de las 400 emisoras que hoy estan apuntillando la
geografia latinoamericana con sus antenas de radio.

Muchas de estas instituciones creyeron que los fondos provenian
tunicamente de instituciones privadas, con altos fines altruistas sin
saber que los gobiernos las apoyaban fuertemente. La practica las ha
ensefiado lo contrario... A finales de los setenta, se deja sentir, so-
bre todo en Europa, la crisis de la mayor depresidon después de la
guerra mundial. EIl porcentaje de desempleados llega a cotas insospe-
chadas del mds del 150/0 como en Holanda, Espafia, Irlanda y otros.
De repente las agencias de ayuda, comienzan a denegar fondos, y a
retrasarse en los pagos. De esta parte del Atlantico, las emisoras que
no supieron sequir el ejemplo de la hormiga, han tenido que cerrar
sus puertas por no tener medios de afrontar el invierno.

lLa politica de mano abierta de las agencias sequida en los afios
70, se ha convertido en una politica selectiva, solamente para proyec-
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tos de gran vitalidad y con visidn de futuro. Visto el problema desde
esta parte, nos encontramos con una gran competencia. Unicamen-
te en el campo radiofénico hay cuatrocientos terneros queriendo
mamar de muy pocas vacas que solo cuentan con cuatro tetas.

Se pasaron los tiempos en que un director escribia una carta, ad-
juntaba unos mapas, cuatro fotos, una recomendacion y la plata lle-
gaba sin mayor problema. Hoy debemos presentar proyectos compe-
titivos tanto en el fondo como en la forma.

Trataremos en el capriulo las dos partes:

| El Fondo de los Proyectos
It La Forma: La Redaccién
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1) EL FONDO DE LOS PROYECTOS

Abordaremos en esta parte la sustancia misma de un proyecto, la
idea que tenemos en la institucién para realizar una obra muy concre-
ta. Generalmente primero se mira a la agencia y luego vemos qué
podemos pedir. Aunque parezca mentira los proyectos sin esquele-
to, se detectan inmediatamente. Un proyecto bien redactado pero
sin fondo, estad sin objetivos claros ni metas concretas, no tiene co-
herencia con el resto de la obra, no tiene visos de que en el futuro
tenga continuidad. Todos son detalles que enflaquecen el proyecto,
de tal manera, que ya llega moribundo a la mesa de discusion. Los
siguientes puntos hacen la substancia de un proyecto:

1) QUE RESPONDA A UNA NECESIDAD DE LA REGION

Si un director apremiado por sus necesidades econdmicas, arma
cuatro ideas y las manda a una agencia para ver si cae un dinerito, lo
primero que se detecta es la falta de una necesidad, a la que el pro-
yecto va a dar una solucion o, al menos, va a iniciar un proceso de
solucion, EI ejemplo mas comin —hablo desde la experiencia— es
pedir fondos para la construccion de un centro de reuniones, semi-
narios, capacitacion de Iideres, etc...

No cabe la menor duda, que los Iideres adultos de América La-
tina necesitan cursos intensivos para poder afrontar los problemas

de la regidn,

La educacién formal esta cerrada para ellos y la Gnica solucién
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es ofrecerles pequefios cursos de una semana sobre distintos t6picos:

Coémo consegui‘r créditos, cdmo administrarios, manejo de sin-
dicatos, etc... Hasta aqui todo muy bien. Pero resulta ser que en
esa misma provincia, de apenas doscientos mil habitantes, existen
ya cuatro centros de esta misma naturaleza y que estdn mal utili-
zados por falta de personal y grupos organizados. Un centro en esa
region no se necesita. Razones de que cada institucidn tiene sus pro-
pios fines y objetivos, es un sofisma porque cuando se alquila un
centro, ni se pide de antemano el pensum, ni la lista de los asisten-
tes. Ademas a veces son instituciones afines, que pertenecen, por
ejemplo a la misma Iglesia y aun a la misma Didcesis,

Sin embargo en esa misma regidén se cultiva la hoja de tabaco.
La mayoria de los agricultores viven de ese cultivo, pero son contro-
lados por los usureros quienes les prestan dinero para sacar adelante
la cosecha, compréandosela a la flor. De esta forma, los pequefios
agricultores jamas podran progresar. Se encierran en un circulo vi-
cioso, imposible de romper. Hincar el diente a este problema, es
responder a una necesidad muy sentida, cuya solucidon no es facil
pero que un centro de promocién, como es una emisora popular,
debe afrontar.

Dentro de las necesidades hay que escoger las que digan relacion
a los problemas estructurales de la regidn. No cabe duda de que la so-
ledad de los ancianos, el uso del alcohol, los juegos de azar y mil mi-
serias mas, reflejan problemas reales. Pero son mas bien reflejo de una
estructura social deficiente. En cambio la existencia de los usureros
o de los intermediarios estd enquistada en la misma estructura social
de la region. La falta de fluidez de préstamos a los pequefios campe-
sinos, la acaparacion de unos pocos de los medios de transporte, la
falta de mecanismos de mercadeo, son males estructurales muy difi-
ciles de corregir pero que llegan al fondo del problema.

2) QUE SEAN IDEAS INNOVADORAS

La imaginacion para abrir brecha es esencial en la concepcion
de un proyecto. Cuando Mons. Salcedo comenzé sus clases de edu-
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cacion de adultos alld por los afios cuarenta, usando la radio como
sistema de comunicacion, fue una idea innovodora. Hoy ya es lugar
comun. El uso combinado de material escrito, con profesores y la
asistencia una vez a la semana en centros y la audiencia en privado
de una clase radiofdnica diaria, hizo que el sistema ECA fuera inno-
vador en su tiempo. Cuando se presenta una idea innovadora, las
agencias ven detrds de ella a un director con iniciativa, que ha gasta-
do muchas horas en encontrar nuevas soluciones, que ha intentado
fo cldsico y lo ha superado con algo nuevo y mas agresivo,

Para afrontar el consumo de proteinas, el lugar comun es crear
centros de distribucion de alimentos. Asi Caritas repartié millones
de toneladas de leche en polvo, aceites, quesos, harinas, etc. ... vy al
cabo de 20 anos, los campesinos de la region seguian tan pobres co-
mo antes y subalimentados. Los quintales de leche pasaban de los
agricultores a los vendedores de la ciudad por unos cuantos pesos.
Pero un ingenioso director, que vera la ineficiencia a largo plazo de la
distribucion de alimentos, puso en prdctica un pequefio centro para
la cria de conejos. Entonces abrid brecha. La finalidad del proyecto
era que el campesino tuviera una fuente de proteinas propias, y que
le dejara carne suficiente para hacer algunas ventas y asi aumentar
sus ingresos. El centro se planed de la siguiente forma:

1) Tener un banco de conejas y machos de raza, capaz de proveer
gratuitamente seis hembras y un macho por familia.

2) Entrenar a los peticionarios para que supieran el manejo de los
roedores.

3) Dar asistencia in situ a los agricultores que tuvieran conejos.

Aunque los conejos se distribuian gratuitamente, sin embargo
para recibirlos, se necesitaban los siguientes requisitos:

1) Que en la familia, algdn miembro tuviera acabados los estudios
primarios. Si nadie los tenia que se inscribiera en el sistema de
educacion de adultos de la emisora. De esta manera se unia al
aprendizaje tedrico, la prédctica de la crianza de conejos para
conseguir proternas y fondos extras.
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2 ) Que antes de terminar el afio, se comprometia entregar el doble
namero de ejemplares a dos familias de la comunidad. De esta
forma se harifa una cadena multiplicadora substancial. Antes de
los cinco afnos, podria haber unas cinco mil familias con carne su-
ficiente.

3) Sequir el entrenamiento en la granja modelo de la emisora, para
conocer el manejo del conejo: alimentos, control de pestes y de
piojos, etc.

Alguien preguntard, y iqué tiene que ver una radio con la crfa de
conejos?

Si estamos hablando de una emisora popular, que es un centro
regional de desarrollo, la emisora estd en el vértice de cualquier pro-
blema, médxime cuando se trata de la alimentacion. La hambruna
de Etiopra o Suddn, amenaza a nuestra América de una manera
mas solapada. La desnutricién de nuestras clases pobres, las hace
abdlicas, sin fuerza para luchar en la vida y lo que es peor con lesio-
nes organicas en el cerebro que impiden una preparaciéon intelectual
bdsica. Pues bien, la radio organiza grupos, forma escuelas radiofé-
nicas, dinamiza a las amas de casa. Para que no sea todo ‘‘bla, bla,
bla..."” une su teoria a una practica comprometida con los proble-
mas reales. Con un centro agricola, un cuidador y un promotor pa-
ra visitar los grupos se forma un “proyecto de conejos’. La idea
que comenzd sencillamente fue subencionada por una agencia cana-
diense para el desarrollo. Llegaron al pafs 50 conejas pura raza con
los machos correspondientes. La unidad moévil les fue a esperar al
aeropuerto y hasta hizo entrevistas a los asustados animalillos.

Grande fue la expectativa en la regién. Se hizo un censo para
saber la cantidad de conejos existente, el nimero de granjas, etc....
Uno de los problemas detectados fue la falta de costumbre de
comer carne de conejo, que muchos la comparaban con la de los ga-
tos. Se hizo una campafa por la radio, con sociodramas, novelas,
entrevistas. Recuerdo que por aquel entonces —era el afio 1972— lle-
g6 el P. Franz Tatembach desde Alemania y con su castellano inci-
piente, explicd por la radio que durante la guerra muchas familias
sobrevivieron gracias al conejo. Y que ahora era plato de lujo en los
restaurantes. Hasta se hizo propaganda de comedores locales que
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tenian en su mentt conejo a la cazadora. Fue tanta la demanda en
los restaurantes, que enseguida comenzaron a comprar ejemplares
a las pequefias unidades que estaban en el proyecto. Se prepar6 un
curso para cocineros de estos restaurantes y se les ensefié a condi-
mentar el conejo en diversas formas y con técnicas de la alta coci-
na castellana,

En fin que el proyecto desatd una reaccién en cadena que al
principio no se contemplé. Al cabo de diez afios, esa provincia te-
nfa el mayor nimero de pequefias granjas de conejos y el mas alto
consumo del roedor en el pai's. Fue algo hecho con imaginacion.

3} QUE SEA COHERENTE

Coherente significa que tenga algo que ver con la labor realizada
por la emisora. En buen romance, que no esté traido por los pelos.
Por ejemplo, pedir cien mil dé6lares para crear una librerfa que venda
utiles de oficina, libros y demads, con el fin de generar fondos y asf
autofinanciar a la emisora. Esto se llama la trampa del principiante.
Un director de emisora ojala supiera administrar su radio. Cuando
se mete a administrar un negocio, al poco tiempo se da cuenta que
no tiene tiempo y nombra un gerente mal pagado, quien poco a
poco se come el capital. Al final se cierra la librerfa, y se perdieron
los cien mil dolares. Vender libros no es coherente con la labor de
la emisora. La emisora regional para el desarrollo, no estd para ha-
cer producir una empresa, por mas que se la recubra con la idea ma-
quiavélica de que los fondos generados son para autofinanciarse. Sin
embargo una emisora campesina muy bien puede crear una hosteria

para albergar a los agricultores que vienen al mercado de la ciudad.
Por mds disparatado que parezca, que una emisora tenga un hotel(?)
es coherente en el contexto de su trabajo. La emisora concientiza
al agricultor para que venda directamente sus productos en los mer-
cados urbanos. Al mismo tiempo los provee de un medio donde
puedan pasar la noche y hacer efectiva la labor de concientizacion.
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4) QUE TENGA POSIBILIDADES DE CONTINUIDAD.

Para una agencia no le es dificil hacer un desembolso para iniciar
un proyecto atractivo, Pero si los gastos corrientes conllevan los sa-
larios de doce promotores sociales, un supervisor con su camioneta,
mas los gastos de gasolina y mantenimiento de los doce motores de
los trabajadores sociales, entonces la agencia se preguntara muy sa-
biamente, quién cubrird esos salarios dentro de un afio o tres afios.

Los elefantes blancos hacen referencia no solamente a grandes
edificios que luego quedan vacios, sino a grandes infraestructuras de
personal y transporte que luego no hay posibilidades de financiarios.
Volvamos al caso de los conejos. Una vez hechas las instalaciones,
la compra de las madres y un motor para un supervisor, los gastos
corrientes son muy bajos. Solamente los alimentos, las medicinas y
la gasolina del motor, con dos salarios,uno para el encargado del
cuidado de los animales y otro para el supervisor. Se podria afa-
dir un 100/0 para administracion: luz, agua, mantenimiento, coneje-
ras, etc.... Pero el proyecto al cabo de tres afios generaba los siguien-
tes ingresos:

1.- Algunos restaurantes pagaban publicidad.

2.- Después de la primera fase, los agricultores canjeaban conejas
viejas por conejas jovenes. La carne se vendfa.

3.- La misma granja sacrificaba los animales sobrantes y su venta de-
jaba abundantes fondos.

4.- Un tercio de la produccion de animales de raza se vendran a muy
buenos precios a los grandes granjeros que querran renovar su
stock.

Unicamente se necesitaba que cada dos afios, la Heifer Founda-
tion enviara un cargamento de sangre fresca. Tampoco hay que caer
en la ingenuidad de que un poryecto se debe autofinanciar total-
mente. Si en todas las partes del mundo la educacion estd sub-
vencionada directa o indirectamente, mucho mas en los pafses
del Tercer Mundo. Hubo una época en que el caballo de batalla
de las agencias era la autofinanciacién. En 1981 se tuvo una reunién
en Riobamba (Ecuador) con los representantes de las agencias agru-
padas en CIDSE y cuya sede se encuentra en Bruselas. La mayor par-
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te del tiempo se dedicé a la autofinanciacion. El encuentro fue muy
provechoso, porque las agencias comprendieron que mientras Ameri-
ca LLatina no saliera de su situacion de subdesarrollo, la autofinancia-
cién era una quimera.

Cuando hablamos de posibilidades de continuidad, nos referimos
a que el proyecto no sea un monstruo que cada afio necesite mas
fondos para mantenerse contento, como a Dagén que habia que
echarle todas las semanas varios nifios para que no hiciera temblar
la tierra. Cuando se presenta un proyecto que conlleve cierta con-
trapartida asequible, con participacion de los beneficiarios, enton-
ces las agencias se inclinan fécilmente para dar una respuesta posi-
tiva.

5) CON OBJETIVOS Y METAS MUY CONCRETAS

A veces los redactores de proyectos se arman un lio entre obje-
tivos y metas. Escuestién de dar un nombre a distintos conceptos.

— Objetivos son cosas a largo plazo que se quieren obtener.

Por ejemplo el aumento del consumo de protefnas en la region.
Esto no se puede conseguir en un afio ni en dos. Es algo muy amplio,
dificilmente medible y que indica mds una direccidn que una realidad
tangible. Otro objetivo que ponen muchos proyectos de educacion
a distancia es: Mejorar el nivel educativo de la regién o bajar el indi-
ce del analfabetismo. Parece que es algo concreto bajar el anaifabe-
tismo. Pero con la explosion demogréfica, es una pura utopia aun-
que se alfabeticen varios miles al afio,

Un objetivo puede ser abstracto o concreto. Es abstracto cuando
toca un espectro amplio, Por ejemplo mejorar el nivel alimenticio de
la regién. Esto incluiria: Consumo de proteinas, grasas, verduras, vi-
taminas, etc. Mds una dieta balanceada y completa, en fin que ya nos
lanzamos a niveles de sociedades ricas. Un objetivo es concreto cuan-
do toca un caso muy especifico: Aumentar el consumo de proteinas
en una regidon. Aunque esto es muy dificil de medir, sin embargo
es algo més concreto que la alimentacién en general. Los objetivos
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son algo asi como la orientacién que va a seguir el proyecto. El polo
de atraccién que reagrupard los esfuerzos para conseguir logros muy
concretos.

— Las metas son los pasos muy concretos que hay que dar poco a
poco para conseguir ese objetivo final y amplio. Las metas son
muy medibles en cada momento y se deben especificar. Por
ejemplo en el caso de los conejos:

1.- Objetivos:

a) Aumento del consumo de proteinas en la regién en un perio-
do de cinco anos.

b) Aumento de la capacidad de adquisicion del agricultor, me-
diante la venta de los excedentes.

2.- Metas:
Primer afio: Que cien familias tengan otras tantas granjas familia-
res con un minimo de 6 conejas y un macho.

Seqgundo afio: Que 400 familias tengan granjas de seis hembras y
un macho,

Que cien familias tengan granjas de 30 conejos.

Tercer ano: Que ochocientas familias tengan granjas de seis hem-
bras.

Que cuatrocientas familias tengan granjas de sU hembras.

Estas metas son muy medibles. Algo tangible y factible. Es po-
sible debido a la proliferacion tan fabulosa de-los conejos que paren
cada luna.

Para ver si el proyecto ha dado resuitado, no habra mas que hacer
una encuesta ayudados con el supervisor y sabremos exactamente el
namero de granjas en la region. Recordemos que cada beneficiario
tendra que dar a dos vecinos el doble del nimero de ejemplares que
recibié y asl sucesivamente. No tenemos mas que echar nimeros.
Lo que fa radio debe hacer es mantener la mistica alta, usando su
poder publicitario,

En vez de anunciar cigarrillos, anunciar lo fabuloso que es ali-
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mentarse con carne blanca de conejo.

Los objetivos de-aumentar la capacidad adquisitiva del agricultor
que entre en el proyecto, se podrdn medir con las siguientes metas:

— Que al cabo de tres anos, los participantes en el proyecto hayan
vendido una media de 50 conejos por afio.

Lo que se hace con los conejos, se puede hacer igualmente con
programas educativos. Los objetivos pueden ser amplios y ambicio-
sos. Pero las metas tienen que ser tangibles. No caer en el engafio de
que los frutos de la educacién no se pueden medir. Todo se puede
medir por lo menos dar pautas para controlar algo que se ha hecho.
Si tenemos un sistema de educacién abierta, poner claramente el nu-
mero de libretas de apoyo que vamos a vender, el nimero de maes-
tros, el nimero de cursos de entrenamiento al personal directivo,
etc. En fin no enviar un proyectc con buenos deseos pero sin una
unidad de medida, que sea medible y posible.

6) QUE SEAMULTIPLICADOR

Es muy conocido el refran chino: Si tu hermano tiene hambre
no le des un pez, porque manana tendrd nuevamente hambre. En-
séfale a pescar que aunque tardes un poco mads, le solucionard el
hambre para toda la vida. Un proyecto que pidiera fondos para
dar limosnas a los desamparados, no tendria la mds minima oportuni-
dad de ser aprobado. En cambio un proyecto que pida ayuda para
crear un fondo rotativo y prestar a bajos intereses a los agricultores
en la recoleccion de sus cosechas, es algo muy Ilamativo porque en-
sefia a *‘pescar’ a los agricultores, Entendemos el término multipli-
cador en dos formas.

Primero, que el efecto esperado no se quede en la primera ayuda
dada. Si damos limosnas, ese peso se morird en la comida que se
compra. Pero si damos cien pesos para que el agricultor compre pes-
ticidas, buenas semillas y a la vez alimente a su familia las semanas
de la cosecha, entonces esos pesos se multiplicaran al momento de la
recoleccion, Sin esos cien pesos, el usurero habria hincado sus dien-




143

tes en el pobre hombre y al final la cosecha se la llavaria el chupasan-
gre endémico de nuestro sistema social. He aqui un proyecto multi-
plicador de efectos.

Segundo, que el agricultor que ha sido entrenado en una técnica
se convierta asi mismo en maestro de los otros, comenzando una
reaccion en cadena autdctona. En el caso de los conejos, cada re-
ceptor, debfa no solo ensefar a otros vecinos, sino que debfa pro-
veerle gratuitamente de las hembras necesarias. La multiplicacion
que se desencadend fue recogida por el censo agropecuario de 1980,
al constatar que esa provincia era la que tenfa mayor nimero de gran-
jas cunicolas. Cosa que no era asi’ en el censo de 1970,

Este efecto multiplicador es mas dificil de conseguir en un pro-
grama educativo radiofénico, pero también se puede lograr. Por
ejemplo, preparar a los catequistas en el uso de una cartilla de evan-
gelizacion. Se entrenan a cien catequistas que luego tendrén reunio-
nes los domingos con sus catequizandos y serdn apoyados por un
programa radiofédnico semanal producido en la emisora. He aqur
un programa educativo y radiofénico que es innovador, posibie y
multiplicador. Seguro que Adveniat lo apoyard con todo su cora-
zén,

Esta substancia de los seis puntos que acabamos de enumerar
debe ir sazonadas con un poco de sal y pimienta que agraden a las
agencias.

Pondremos a continuacidén dos grandes bloques. Lo que las
agencias no quieren ver en los proyectos y lo que las agencias desean
ver.

A) PUNTOS NEGATIVOS DE UN PROYECTO

Aunque los proyectos no se deben hacer en funcién de las
agencias, sin embargo antes de sentarnos a redactar un proyecto, de-
bemos considerar las instituciones que nos van a echar una mano.

1.- Abultar los presupuestos

Aunque la autofinanciacién esté lejos de ser una realidad, el tocar
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todos los afios a la misma agencia con la misma clase de necesidades,
da la impresion de que hay poco dinamismo en la institucién que pi-
de ayuda. Cuando esta dependencia se agranda abultando los presu-
puestos, crea muy mala impresién a las agencias donantes. Se sienten
como explotados. Yo he estado en Alemania cuando la gran colecta
de Misereor. Ese dinero que llega a nuestra América ha salido de la
clase media que dra a dria, de una manera sistematica, ha guardado
sus ahorros. El lema es que el 500/0 de los gustos de la cuaresma se
metan en un sobre y los domingos se depositen en la colecta. Los ni-
Aos ahorran de sus golosinas, los mayores de sus cigarriilos, de sus
cervezas, del cine. Pedazo a pedazo van pellizcando marco tras mar-
co hasta llegar a grandes sumas. Los administradores de Misereor sa-
ben que cada marco cuesta mucho trabajo y ciertamente no les agra-
da, que una emisora los gaste alegremente en cosas supérfluas. Los
presupuestos abultados se detectan muy facilmente. Debemos caer
en la cuenta que todos los dras llegan muchos proyectos similares de
un mismo pals a la mesa de los supervisores. Ellos saben los salarios
que se pagan en un pais dado, el costo de un automdvil, la gasolina,
etc. Especular sobre el cambio de la moneda, en el mercado negro,
es algo que se puede hacer, siempre y cuando conste.como entrada
en el presupuesto. Hay paises que el cambio oficial estd a sesenta
por dodlar, mientras que el paralelo a 120. Al momento de traducir
los dolares a la moneda nacional, seria muy ingenuo poner 60 y asi
se abultaria el presupuesto en un 1000/0.

2) Uso de fondos para otro fin

No es la primera vez ni serd la Gltima que el dinero llegado para
comprar un transmisor, lo ponga a producir en Estados Unidos con
clara intencién de conseguir un afio después unos délares mds. En el
entretanto, se comienzan lentamente los papeleos, los permisos lega-
les, las proformas de los proveedores. Mas comun es la préctica de
usar esos fondos para pagar los salarios de los empleados,porque no
llegan las entradas por anuncios. Hay todo tipo de desviacion de
fondos, desde comprar un automévil a pagar las deudas por la cons-
truccidn de los estudios de grabaciéon. No se trata, ni mucho menos,
de una malversacion de fondos, sino de una simple desviacién. Pa-
ra muchas mentes latinas esto es normal, porque la necesidad es la
que ordena, pero para un sajon estd cercano a la inmoralidad mds
redomada.
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3) Pedir sumas m4s alld de las posibilidades de la agencia

Las agencias tietien sus techos. Quererlos sobrepasar es correr
el riesgo de ser relegado o remitido a otra institucion. A nadie le gus-
ta que le sirvan comida recalentada o le busquen pobres para ejercer
sus virtudes de misericordia. Un proyecto remitido de otra agencia,
empieza a ser peloteado y tiene pocas oportunidades de ser tomado
en serio. También hay que conocer de antemano la finalidad por
la que se fundd la gencia. Una institucidn cuyo tnico objetivo es
proveer de automoviles a instituciones de desarrollo ni siquiera con-
sideraria la peticién para comprar un transmisor. Si se trata de un
programa agricola no se puede enviar a Radio Nederland que esta
especiatizada en entrenamiento a productores de radio y televisién.
Ni uno debe perder el tiempo ni tampoco se lo debe hacer perder
a otro.

4) El ropaje del pedigiiefio

Hay psicologifas masoquistas que se arropan en harapos para
mendigar ayuda. Siempre llorando porque no tienen dinero ni pa-
ra pagarse un viaje de trabajo. Recuerdo el caso de una federaciéon
internacional de emisoras, que requeria el estar al dia en los cuotas,
para participar en las votaciones. El director de una emisora, tanto
se ‘'tird a muerto’ como se suele decir, que otro comparero se
ofrecio a pagarlie los 150 dodlares requeridos. Cual seria la sorpresa
de la sala, cuando accidentalmente se supo que dicha emisora men-
digante, tenfa un certificado a plazo fijo en Panama por cincuenta
mil dolares. Esto es tener alma chata y hocico de usurero. Indepen-
dientemente de que haya un certificado a plazo fijo, hay que tener
cierta dignidad al presentar un proyecto. No se trata de vender pobre-
za, sino de ofrecer una participacidn de trabajo a una agencia de ayu-
da. Ellos ponen parte de los fondos requeridos y nosotros.ponemos el
trabajo, el ingenio, la administracidn,la responsabilidad,etc. Es lo que
los americanos llaman un “join venture™. Una aventura comdn, una
participacion en una empresa en la que ambos correrdn riesgos, pero
con la sequridad de que al final habra ganancias, que en nuestro caso
no sera dinero, sino el fruto de una obra de desarrollo. Este enfoque
debe ser como la salsa que impregne un suculento plato. Su olor es
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muy llamativo, a cualquier agencia le gusta ser un compaliero de tra-
bajo en el Tercer Mundo. Pero si el plato presentado en el proyecto
despide el mal olor de la indigencia, de una emisora que se cae a pe-
dazos, en la que no hay dnimo ni para escribir una carta con buena
presentacion, entonces nadie querrd ser compafiero de viaje de un
moribundo,

Cuando seleccionamos alumnos para nuestros cursos interna-
cionales en CIESPAL, ponemos siempre una pregunta muy sig-
nificativa por las respuestas que nos endosan. La pregunta es: ¢Po-
dria su institucidon cooperar con parte del costo de susviajes? Hay
quienes con gran dignidad escriben simplemente 50 délares, que los
ves que salen del alma. Hay quienes cubren la totalidad. Pero hay
un grupo reducido que ponen un NO, mds grande que la calabaza
del dia de las brujas, con un asterisco de atencién: dada las penu-
rias que estd pasando nuestro pafs, y la inflacion que sufrimos, jun-
tamente con el cambio del ddlar, nos imposibilita distraer fondos
para viajes. La respuesta ldogica seria: una institucion que ni si-
quiera puede aportar cien dblares para una beca que cuesta en
conjunto tres mil dolares, es mejor que vaya a las hermanitas de la
caridad para que les den la sopa caliente todos los dias, pues debe
estar al borde de la inanicién. La pobreza engendra pobreza. Hay
que romper el nudo por alguna parte y una de ellas es comenzando
a usar un vocabulario de cierta dignidad econdmica. A un moribun-

"do se le ayuda a bien morir reconfortdndole con oraciones, pero
jamas con unos fondos que requieren salud, energia, compromiso,
vision de futuro y mil cosas mads que un moribundo no tiene,

5) Presentar el mismo proyecto a varias agencias

Cuando estudiaba desarrollo de la comunidad, alld por fos afios
setenta en Coady International Institute de Canadd, ler la biografra
del fundador del movimiento cooperativista entre los pescadores de
Nova Scotia. El pobre se las veia y deseaba para conseguir los fondos
necesarios a pesar de que conocria perfectamente fa técnica de hacer
proyectos. - Recuerdo que decia: Un proyecto es como una zanja.
Hay que cavar muchas porque siempre habra algin ingenuo que cai-
ga en ellas. Este caso que muestra la tenacidad de un hombre por
sacar recursos de donde fuera y como fuera, puede ser un mal ejem-
plo, hoy dra, en la era de la computadora. A finales de los sesenta
se reunieron varias agencias internacionales europeas para evaluar
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los casos de instituciones latinoamericanas que habiendo recibido
fondos, no funcionaban como debran. Entre la informacién que se
pasaron pudieron detectar que una obra radiofénica habra recibido
cuantiosos fondos de varias agencias para el mismo proyecto. De
aqui surgié una agencia financiera por las otras, para que evaluara
todos los proyectos que llegaran sobre radio. Asi nacié el Catholic
Media Council, ubicado en Aachen Alemania. Tierra de Carlomag-
no. No importa a quien se envie un proyecto, siempre atracard
en el manso puerto del Catholic Media. Imaginemos que se envra
a cinco diferentes instituciones para ver quién pica. Cinco hermo-
sas fotocopias llegardn a la mesa de trabajo de Aachen. Ya pode-
mos imaginar el primer reporte de asesoria: ‘'Este proyecto ha si-
do enviado a cinco instituciones. Seria conveniente pedir al peti-
cionario que escoja qué institucion desea se encargue del mismo’’.

Por si esto fuera poco, en 1960 se fundd el CIDSE (Coopera-
cién Internationale pour le Developpement Socio-economique)que
en buen castellano es una agencia para dar informacion a las otras
agencias sobre todos los proyectos que se financian. En la actuali-
dad 23 agencias estd unidas en el CIDSE, Su oficina esta en Bruse-
las en la Avenue Princesse Elizabeth. Lo interesante es que cuenta
con los servicios de computaciéon de la Universidad de Lovaina.
Apretando un simple botdn, salta cualquier emisorita de América
Latina. AIlld aparece desde el nombre de los directores hasta el
presupuesto anual, pasando por el niamero de empleados, etc...
Cualquier informaciéon que llegue en un proyecto, se la echan al
computador. Nos podemos imaginar qué pasa. Si a una agencia
se le dice que los empleados son siete y a otra que veinticuatro, la
lucecita roja del cumputador resucitard a un muerto. Los proyec-
tos pedidos —aunque no sean concedidos— estdn en la computado-
ra. No es una trama secreta, pues a todos, los que asi lo deseen, se
fes da una copia. Se trata simplemente de ofrecer mejor la ayuda que
ahora escasea. Conociendo los entresijos de las agencias, ya no se
puede emplear el dicho de mis mentores de Antigonish. No pode-
mos cavar muchas zanjas, sino solamente una, pero bien tramada.
Los tiempos cambian. Con la informacién cruzada que ofrece una
computadora, cualquier segunda intencion o informacidon incorrec-
ta, salta a las primeras de cambio. Imaginemos que se pide dinero
para un transmisor porque el actual esta muy viejo. En la historia
de la emisora aparecerd que dos afios antes se les habra provisto de
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un equipo completo por cien mil doélares. ¢Qué se ha hecho con ese
dinero? ¢No se compro el transmisor?éO se ha comprado y ahora sa-
biendo que fue tan facil conseguir plata para un equipo, se quiere pe-
dir mas y usarla para otras necesidades? De cualquier forma quedare-
mos al descubierto,

Las agencias son a veces muy lentas para aprobar un proyecto,
Por eso algunos directores lo envian a varias. No estd mal la idea,
siempre y cuando —sabiendo la existencia del computador interco-
municado— se explicite que dicho proyecto se ha enviado a tales
y cuales agencias. Entonces quedaremos a salvo y sin problemas. A
pesar de todo, no es buena idea mandar el mismo proyecto a dis-
tintas fuentes. Es mejor saber esperar. Tener la capacidad de pre-
ver las necesidades con la anticipacion necesaria. No dejar que el
tiempo nos coma y dirija nuestras acciones. Aun cuando se envien
proyectos completamente distintos a varias agencias, habra un apar-
tado en la redaccion del proyecto que explique la participacion de
otras agencias en la emisora, Esto dard confianza a los donantes,
de que se juega a mano limpia y de que no hay nada que ocultar, La
informacién cuanto mas completa, mas ayuda a vender la buena ima-
gen de una emisora.

B) PUNTOS POSITIVOS DE UN PROYECTO

Asi como hay cosas que dan mala impresién de un proyecto,hay
otras que lo realzan y lo hacen agradable a los encargados de su apro-
bacion. Simplemente hay proyectos que despiden una suave fragan-
cia que da gusto mirarlos, aun sin haberlos lefdo. Una visita oportu-
na o una llamada telefonica revisten a una emisora con fama de que
esta sucediendo algo interesante. El envio de recortes de periddicos,
fa invitacion a participar en seminarios, o en los momentos fuertes
de una institucion, hace que la agencia tenga como a su hija a una
emisora, por mds perdida que se encuentre en el altiplano boliviano.
Este ropaje que da tan buena presencia se detalla a continuacion.

1} Hacer un proyecto sobre algo que ya funciona

En la década de los setenta, se puso de moda levantar emisoras.
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En cualquier reunion diocesana, se acordaba tener una emisora pro-
pia para evangelizar y fomentar el desarrollo de la region. El obispo
siguiendo los dictdmenes de la asamblea escribia su proyecto y lo en-
viaba a alguna agencia amiga. Buenos goterones caian por la frente
de los encargados de redactar la negativa. El proyecto habra llegado
sin tener personal capacitado para llevar una emisora, sin ver las ne-
cesidades, porque precisamente en esa drea ya habia cuatro emiso-
ras de la iglesia, no se tenfa ni idea de los gastos corrientes que con-
lleva una emisora. En fin que una agencia responsable, en especial
bajo la asesoria del Catholic Media Council, no podra distraer fondos
para otra nueva emisora. Un proyecto asi, rezuma ingenuidad, falta
de conocimiento del tema, y tiene las papeletas para que jamds lle-
gue a implementarse.

Otra cosa es cuando todo un director de emisoras, que conoce
el tema a profundidad,envia un proyecto para mejorar sus instalacio-
nes. Las razones serfan convincentes, los presupuestos ajustados, los
equipos buscados, aptos para el trabajo. Entonces se ve que la insti-
tucion ya estd en marcha, que solo necesitan las herramientas para
poder trabajar. La agencia da los instrumentos de trabajo y la emiso-
ra hace del resto. El éxito estd asegurado: si con equipos caseros se
ha conseguido un gran resultado, con nuevos equipos mucho mas.

Cuando decimos que funciona nos referimos sobre todo a que es-
ta-marchando la obra con el personal adecuado. Lo que mds preocu-
pa a las agencias donantes es la falta de personal capacitado y con
mistica. Una emisora regional para el desarrotlo es como la universi-
dad del agricultor, en donde tiene una fuente de conocimiento ines-
timable y practica.

A veces un director es capellan de monjas, profesor de religion,
atiende una parroquia y da charlas de medios de comunicacién en el
seminario,

Sus ayudantes son muy mediocres en calidad y en cantidad. Una
emisora ast dotada, jamds podra echar para adelante. Es muy util
hacer una descripcién del personal, de sus actividades, de su mistica.
Al fin y al cabo una tarea se realizard si se cuenta con personas ap-
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tas. Cudntas veces los Ministerios de Educacién son incapaces de
llevar adelante una campana de alfabetizacion a pesar de contar con
fondos mds que suficientes. Lo que falta es el personal entrenado y
con mistica, asf como una sabia direccidon que haya sentado clara-
mente sus objetivos y las metas para conseguirlas.

2) Concretizar objetivos, metas y tiempo de realizacion

Hay proyectos en los que lo Gnico concreto y claro es el monto
de la ayuda pedida. “Necesitamos veinte mil d6lares a la mayor bre-
vedad posible”. Este realismo contrasta con lo nebuloso de la pro-
puesta. A excepcion de cuando se pide ayuda para la compra de equi-
pbs, los programas educativos suelen venir con muy pocas metas me-
dibles. Se escudan los directores, en que la ensefianza radiofdnica es
abierta, que los titulos son el peor sintoma de nuestra sociedad,
que el paso de grado es para las sociedades capitalistas y mil razo-
nes mas. Nos quieren vender la idea, que educar por la radio es lan-
zar unos cuantos consejos y ahi termind la responsabilidad.

Ya explicamos anteriormente la diferencia entre los objetivos y
las metas. Estas deben ser medibles en un tiempo determinado. En
resumidas cuentas un proyecto es una propuesta clara y definida que,
quitando el ropaje podria decir asi:

“Sefores, si Uds. nos proporcionan cien mil ddlares, nosotros

con la experiencia que ya tenemos, podremos aumentar los cen-

tros radiofonicos de cincuenta a doscientos en el término de

~tres afios. Al final de los mismos el sistema podrd graduar unos
tres mil .alumnos de sexto curso. Hacer ésto es necesario porque
en nuestra region, el 90o/0 de las escuelas rurales sdlo tienen cua-
tro afos de educacidn. Estudios hechos por la UNESCO sobre
nuestro sistema, demuestran que los alumnos egresados de las
escuelas radiofénicas tienen un rendimiento igual o mejor que el
del sistema formali”

Lo que se dice en este pdrrafo es muy concreto.
1.- Cantidad pedida: US 100.000,00

2.- Nuestra proposicion: Aumentar los centros de cincuenta a dos-
cientos.
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3.- Nuestra meta: Graduar a tres mil alumnos,
4 .- Tiempo requerido: tres afios.
5.- Razones: — La UNESCO ha demostrado que nuestro sistema es
eficiente.
— EI sistema oficial en su 90o/0 no cubre el sexto
curso que nosotros ofrecemos.

He aqur un proyecto educativo medible, concreto, atractivo y
con un calendario de tres afios. Un proyecto es algo mas que esta
sintesis. Hay que explicitar el coOmo se van a crear esos doscientos
centros, dbénde, personal, etc... Para eso se necesitan los cien mil
ddlares.

3) Los contactos personales.

Por mas grandes que sean las agencias, por mas computadoras que
usen, todavia el hombre tiene la primera y tltima palabra. Las perso-
nas de las agencias, tienen carne y hueso, sus emociones se concreti-
zan en conocimientos de otras personas y otros lugares, en donde se
lucha por la sobrevivencia. La mayor loteria que le puede caer a
un director de emisora, es que el encargado de proyectos de una
agencia, le visite en su propia salsa. Desde ese momento, los repor-
tes y las peticiones vendran envueltas con el sabor de unos recuer-
dos y unas experiencias. Pero si este primer premio de loteria no cae,
tenemos la posibilidad de que nos toque el segundo. Se trata de que,
por lo menos, una vez en la vida, visitemos nosotros la agencia. Siem-
pre hay alguna oportunidad para viajar a Europa. Un buen director
pddrl'a coordinar visitas, entrevistas, citas para darse a conocer y a su
vez conocer las agencias. No se puede ir a Europa con las manos va-
cias. Si se visitan diez instituciones, habrd que llevar diez carpetas
con documentaciéon de la emisora, recortes de periddicos, resumen
de actividades, afiches, banderines, etc., y cuando un director de pro-
yectos te vea sentado ante su escritorio, se le ablandaran las entrete-
las de su corazén y te aprobara cualquier proyecto razonable que le
hayas presentado. Es verdad que hay un comité de aprobacion, pero
esos comités aprueban el 950/0 de las propuestas de la direccion.

En estas visitas se ofrecera la emisora para la préxima ida de un
supervisor de la agencia. Hay que facilitar alojamiento por més hu-
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milde que sea. El viajante profesional prefiere una sencilla habita-
cién de un amigo a un hotel de primera. Cuando se establecen rela-
ciones amistosas de. trabajo y cooperacion, los proyectos salen me-
jor, como las carretas que con grasa en sus ejes caminan mejor. El
punto climédtico al que un director puede aspirar, es cuando una agen-
cia —oficialmente— le pide informes sobre otros proyectos en la re-
gién convirtiéndose en el hombre de confianza. Esto se consigue
cuando la agencia te conoce personalmente y estd satisfecha del
trabajo realizado.

4) Buena administracion

El cémo se van a usar los fondos es una pregunta, que las agen-
cias requieren conocer, aunque no aparezca en los formularios. Cuan-
do se aprueba un proyecto se da por sentado que la institucién que
los recibe, los administrard honradamente y para 10s fines que se ex-
plicitan en la peticion. Un sabio director, siempre tendrd un apar-
tado explicando el sistema administrativo de la emisora. EI ejem-
plo mas rotundo es enviar una copia de la auditoria del afio ante-
rior. Bien sabemos que la mayoria de las emisoras no cuentan con
sistema auditable, ni siquiera con una contabilidad clara. Pero se
puede asegurar que el dinero invertido en hacer una auditoria exter-
na, se recupera con creces indirectamente. Con ia aprobacién de
los fondos, se tendra que asegurar a la agencia lo siguiente:

1.- Los fondos llegados, se depositaran en una cuenta especial para
el proyecto, Con esos fondos no se podrdn pagar otros gastos
de la emisora.

2.- El cambio a ddlares se hard en el mercado paralelo, porque da
mds beneficios y es aceptado legalmente, En cada rendicion de
cuentas les indicaremos las sumas conseguidas.

3.- Los gastos se hardn por cheque con un comprobante firmado
por el que lo recibe,

4.- Cada seis meses —salvo que Uds. necesiten cuentas trimestrales—
les enviaremos una rendicion de cuentas, en la que consten los
gastos habidos en el perfodo y el balance del banco.
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El adelantarse y dar facilidades sobre el rastreo de los fondos, es
un alivio para las agéncias y un seguro para la emisora. Cuando hay
grandes cantidades de por medio, las agencias dentro del presupues-
to ponen una partida para pagar un contable y luego una auditorra
final. Este sistema no significa desconfianza de la administracion

de la emisora sino una ayuda efectiva para que las cosas se hagan
como Dios manda,

5) Mistica de trabajo

No hay cosa que mas entusiasme a dedicar fondos para una emi-
sora que conocer su motivacidn en la empresa, Esta mistica se tras-
luce en muchas horas extra de trabajo, acciones agresivas, contacto
con la gente sencilla, capacidad para arremeter con los problemas so-
ciales de la region y poder de convocatoria entre personas capacita-
das. La demasiada burocratizacidon de una emisora mata su mistica.
El director serd el primero en desbordar entusiasmo, infundir &nimos,
no ceder ante las dificultades y coordinar esfuerzos de todos. No es
facil hacer sentir en las hojas muertas de un proyecto la mistica de
una emisora. Sefialaremos algunos puntos:

1.- Expresar las buenas relaciones de trabajo entre los componen-
tes del equipo. Seminarios de planificacion y evaluacion, par-
ticipacion en fiestas familiares, diversificacion de roles de modo
que la obra sea de todos y no de uno solo.

2.- Explicar la emisora como un centro de actividades populares de
fa regién. En ella se dan cita el lider sindical, el tesorero de una
cooperativa, el maestro, el cura, el médico, el agronomo. Un
enjambre de actividades que sobrepasa la organizacion fosilizada,
y hace de la emisora un centro comunicacional de las clases popu-
lares.

3.- Compromiso en acciones concretas y arriesgadas. Defender por
ejemplo, a campesinos expulsados de sus tierras. Dar el micré-
fono a los que luchan por la justicia, entrevistar a Iideres popu-
lares perseguidos.
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6) Observar las reglas del juego

Cada agencia tiehe sus normas para conocer proyectos primero, y
luego para evaluarios. Hablamos de que la ayuda se entiende en for-
ma de join venture. Se trata pues de una negociacion en la que se
acuerdan unas condiciones que se observaran por ambas partes. Hay
instituciones que con tal de conseguir el dinero, firman cualquier
compromiso, que luego juzgan oneroso o imposible de implemen-
tar. Las condiciones se estudiardn cuidadosamente antes de la acep-
tacién, pero luego se deben honrar con la mejor de las intenciones.
Las agencias tienen que dar cuenta, a su vez, a los que dan los fondos.
Necesitan, pues, de los informes que vienen del trabajo realizado en
el Tercer Mundo para responder ante terceros y asi’ conseguir en el
futuro nuevos ingresos. Las reglas que mas guerra suelen dar, son
las siguientes:

1.- Envio de informes sobre .la marcha del proyecio. Creo que es
justo enviar en los tiempos convenidos un informe sobre cémo
se va desarrollando la implementacion de las acciones previstas.
Si la agencia pide informes trimestrales parece muchc pedir.
Pero ésto se negociard con antelacion a la firma del contrato.
Si se exponen las razones con peso y mesura, posiblemente la
agencia cederd, Inclusive hay proyectos en que un Unico infor-
me es suficiente, como es el caso de la donacién de equipos.
Una simple carta indicando que los equipos llegaron, algunas
fotografias con las distintas etapas de su instalacién, copia de
las facturas, rendicion de cuentas y una nota de agradecimiento,
sera suficiente para terminar definitivamente el informe. De nin-
guna manera se debe aceptar que por un transmisor que nos fi-
nancian, tengamos que enviar un reporte de nuestras actividades
cada tres meses durante cinco afios. Cualquier persona sensata
verd que no se pueden exigir esos términos y una negociacion
honorable resolvera el problema.

2.- Rendicion de cuentas, en la forma y tiempo que se determine.
Es muy importante enterarse bien c6mo desea la agencia donante
la rendicién de cuentas. Nadie se rasgard las vestiduras, porque
al final de un convziiio lleguen unos auditores externos para exa-
minar la marcha econdmica del proyecto. Seguro que esa clausu-
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la estaba en el contrato. La Interamerican Fundation de Wa-
shington, exige como condicidn sine qua non, el aceptar una au-
ditoria externa, Son tan tajantes en esto, que de no aceptarse,
no hacen ningtiin desemboliso. Emisora que quiere conseguir di-
nero del IAF conocerd esta condicidn y si acepta el proyecto
aceptard la auditorfa. En nuestro concepto latino la auditoria
es una sefial de desconfianza. No asi en el negocio sajon, en el
gue la auditoria forma parte de la misma estructura del negocio.
Repitiendo lo dicho anteriormente, un director sensato, exigira
anualmente una auditoria externa de la emisora. Esta practica
dejaria fuera de duda su buena administracion.

Aceptacién de algun supervisor, De vez en cuando llegan como
paracaidistas, supervisores de las agencias donantes, para conocer
personalmente el trabajo realizado. Visto desde el lado de la emi-
sora puede resultar ofensivo. Sin embargo puedo asegurar que es-
tos supervisores, mds que vigilar vienen a aprender y conocer un
mundo fascinante para ellos. Pongdmonos en su lugar. Estamos
en un frio despacho de cualquier pai's nérdico disponiendo de
fondos para ayudar al Tercer Mundo.

Qué criterio vamos a tener, si ni siquiera sabemos dénde se en-
cuentren en el mapa. Por eso las agencias envian a sus jefes de ofi-
cina, para que tengan una idea personal de las instituciones que
estdn ayudando, Cuando llega este mal llamado supervisor, des-
ciende con él una bendicion. Ellos a veces vienen con esos temo-
res de ser vistos como supervisores, por eso se les debe invitar
voluntariamente para que nos vean en accion. Dos compafieros
de trabajo que nunca se han visto, malamente podran hacer al-
go en comun.

Pasar por alto aigunas pequefieces. Llamo pequefieces a ciertas
‘insinuaciones de tipo propagandisticc que algunas agencias nos
dicen al oido. Por ejemplo el envio de fotos para que ellos las
puedan poner en sus boletines. Recuerdo un director que aira-

-'damente respondié a su agencia donante: **Nosotros no somos

monitos de exhibicién, para que nos pongan una leyenda en len-
gua bdrbara y nos muestren en sus revistas’ . Desproporcionada
fue la contestacidn, creo que hubiera sido suficiente una sencilla
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1.-

negativa, arguyendo la sensibilidad del carécter latino. Hay otro
tipo de requisitos mds conflictivos como es colocar una placa
bien visible, cuando, por ejemplo, se han dado fondos para la
construccion de un edificio. Hace unos afios Misereor exigia que
las obras hechas con dinero del gobierno alemdn, tuvieran una
placa en la que constara que la Replblica Federal de Alemania
habia dado los fondos para la construccion del edificio. No era
cosa de broma. En Bolivia, al cabo de los afios llegaron varios
técnicos —ingenieros y arquitectos— con los planos en la mano
para ver si se habfa construido de acuerdo a lo especificado. Dos
dras se tiraron haciendo mediciones y chequeando las especifica-
ciones de material, etc. Al final felicitaron al director de la emi-
sora por haber Ilenado todos los requisitos incluyendo la placa
de reconocimiento. Si donaron doscientos mil ddlares para la
construccién de un estupendo edificio, muy bien podemos pasar
por alto estas pequefieces. No aceptarlas, les dejaria un mal sabor
de boca. Aceptarlas deja las puertas abiertas para proximas dona-
ciones. En el caso concreto que hemos narrado, fue inclusive be-
neficioso para la emisora porque muchos agricultores no podian
comprender como la emisora tenfa tanto dinero. Al leer la bien
colocada placa, cafan en la cuenta que era dinero de fuera, el
que habra hecho posible tal edificio.

Ofrecer una contrapartida real y no ficticia

La experiencia ensefia que una obra en funcionamiento siempre

cuenta con medios propios para la consecucion de un proyecto que

le i

nteresa. La contrapartida econémica es un signo del interés del

peticionario. Pero a veces se ponen como contrapartida, cosas en
especie., que nosotros llamamos contrapartida ficticia. Por ejemplo:
se pide ayuda para el pago de seis supervisores en un prayecto coope-
rativista, y se describe asi el presupuesto en ddélares americanos:

Total Agencia Emisora
Director (12 x 800) 9.600 9.600
Secretaria (12 x 400) 4.800 4 800
Supervisores (6 x 12 x 150) 10.800 10.800

TOTALES: US$% 25.200 10.800 14.400
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Este presupuesto, al margen de otras consideraciones tiene va-
rios problemas. Por querer decir que hay aportes propios, se ha inser-
tado una serie de datos, que no se compadecen con la realidad. Se-
gun el papel, el proyecto cuesta US$ 25.200, de los que US$10.800,
son la ayuda pedida a la instituciéon y US$14.400 es el aporte de la
emisora. Esto es lo que llamamos contrapartida ficticia. En efecto.
Ni el director, ni la secretaria trabajardn a tiempo completo para la
cooperativa, Tienen obligaciones muy apremiantes con la marcha
diaria de la institucién,

Ni el director, ni la secretaria ganan esos sueldos que se consig-
nan. La explicacién es que ganan menos, pero que deberian ganar
US$800 v US$400, la diferencia es el aporte en trabajo que debe ser
reconocido por la agencia. Lo menos que se puede decir es que se
trata de una contabilidad enrevesada. Aceptamos que en este tipo
de instituciones haya mucho trabajo voluntario, pero que se pueda
vaciar en numeros contables es otra coas. Una contrapartida genuina,
resulta cuando frsicamente se asignan salarios con fondos propios.
Salarios en partidas perfectamente contabilizadas. Ademds que la
persona trabajara a tiempo completo en el proyecto; porque pue-
de suceder, que se pongan nombres de personas que tienen otras
actividades y que no tienen la méds minima intencién de trabajar en
la cooperativa.
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I LA REDACCION DE UN PROYECTO

7

La primera parte respondia a lo que es un proyecto y a su
substancia. En esta segunda parte queremos explicar el como se
redacta un proyecto. Se trata de algo muy préctico y que requiere
técnicas muy sencillas. Una técnica cuando se practica por pri-
mera vez resulta muy ficticia y forzada. Después cuando se la
practica, se la desborda y se crea un modo propio de escribir pro-
yectos. A este ideal deberfan liegar los que de alguna u otra for-
ma viven de la presentacién de proyectos. Pero hasta que se llegue
a la etapa final, se necesitan ciertas andaderas, que son el objeto de
esta parte. A cudntos directores nos hemos encontrado petrificados
ante una maquina de escribir sin que les salga una letra para enviar-
la a su agencia salvadora. Siguiendo los pasos que a continuacion
detallamos, saldra un proyecto mds o menos aceptable, pero saldrd
algo coherente, claro y atractivo.

LA CARTA EXPLORATORIA

Tratdndose de agencias con las que anteriormente no hemos te-
nido un contacto serio, el primer paso es dirigirnos a etlos ddndoles
una idea corta aunque atractiva de lo que hacemos y de que qui-
siéramos entablar relaciones con ellos. Es esencial en este primer
contacto pedirles un formulario de aplicacién, Cada agencia tiene
su formato y sus deseos. Ya dijimos que debemos acomodarnos
a sus esquemas, que ellos con muchos afios de experiencia han co-
dificado convenientemente.
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Un modelo de carta exploratoria podria ser el siguiente:

2 de Agosto de 1985.
207/85

International Course on Agroindustry
Royal Tropical Institute
Mauritskade 63

1092 AD Amsterdam

Holanda

Asunto: Informacidn sobre sus cursos
y peticion formulario de beca.

Estimados Sefiores:

A través del Sr. Augusto Guzmén, egresado de su institu-
to, hemos conocido sus actividades en el campo de la agro
industria y estamos muy interesados en entablar relacio-
nes con ustedes.

Nosotros somos una emisora regional para el desarrollo,
ubicada en un centro agricola con casi medio milldn de
habitantes. Nuestra actividad consiste en servir de la-
zo de comunicacidn entre los diversos grupos organizados
de agricultores, asi como ayudarles en el uso de las mo-
dernas técnicas agricolas. Con este fin hemos firmado
varios convenios de cooperacién con el Ministerio de Agri
cultura y varios de sus agronomos trabajan en la emisora.

Fn el material dque les adjuntamos, podran ver el alcance
de nuestras acciones asi como nuestros objetivos a corto
y largo plazo.

Por la presente quisiéramos pedirles informacidn detalla-
da de su centro, asi como solicitarles un formulario de
beca para uno de nuestros agrdénomos.
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Agradecemos de antemanc su interés Yy esperamos Ssu res-—
puesta.

Atentamente,

Reinaldo Cruz
Director

ANEXOS: Anuario 1984, de Radio Cotopaxi.
RC/mpl.
700

En el caso de que el centro no tuviera becas disponibles, nos evi-
tarfamos la redaccion de un largo y detaliado documento pidiendo
ta admision de uno de nuestros agronomos. La respuesta que nos de,
serd una guia para ver por donde respiran y qué debemos tomar. En
este caso concreto habrd que canalizar la peticion a través de la emba-
jada holandesa en el pai’s, ademas de una serie de documentos y cer-
tificados bastante complicados. Conocimientos de la lengua inglesa,
certificacion del trtulo de agronomo, recomendaciones del lugar
del trabajo, visto bueno de la secretaria de agricultura, en fin los da-
tos que ellos nos pidan,

Tratandose de otras agencias no gubernamentales, hacen falta me-
nos documentos juridicos, pero necesitamos mds imaginacién y pa-
ciencia.

Una vez que tengamos el formulario, no nos queda mdas remedio
que rellenarlo punto por punto, sin dejar detalle alguno. Si algin
item no fuera del caso, se enuncia y se dice que no procede. En ca-
so de que no enviaren un formulario, y que nos dijeran que en unas
pdginas les expliquemos el proyecto, y les desglosemos el presupues-
to; entonces podremos aplicar el esquema que proponemos a con-
tinuacion,
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ESQUEMA PARA LA REDACCION DE UN PROYECTO

En la Fig. 1 proponemos las seis partes que un proyecto puede
llevar. Ya no se trata de sentarnos en una mesa y sudar la gota gor-
da. Los latinos decian divide y vencerds. Aqui tenemos dividido el
trabajo en seis partes. No pensemos en todas. Hagamos una por una
y al final veremos que hemos redactado un proyecto segin la mds cla-
sica de las tradiciones. No es necesario hacer en orden estos docu-
mentos. La numeracién dice relacion al envio del proyecto cuando
se ha terminado y se pone dentro de un sobre. Los anexos los ire-
mos recogiendo a medida que escribimos, asi como las recomenda-
ciones.

1.- LA CARTA INTRODUCTORA

Esta carta debe encabezar el contenido de un proyecto. Es una
presentacién muy resumida de lo que deseamos. Cuanto mas corta
sea, mejor. Es paraddgico pero lo que primero aparece, es lo Glti-
mo que se escribe. Hay datos que no se saben hasta que hemos ter-
minado la redaccién final. Por ejemplo el titulo del proyecto o el
presupuesto, He aqui un modelo de carta de presentacién. Luego la
analizaremos:
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Septiembre 24 de 1985.
387/85

Latin American Foundation
2420 Washington Road
Rosslyn Va. 33134

Estados Unidos.

Asunto: Presentacidén del Proyecto
"Fondo Rotativo para agri-
cultores de escasos recur-
sos".

Estimados Sefiores:

Después de varios meses de seria planificacién y reco-
giendo las ideas que hemos conversado con ustedes, les
enviamos el proyecto tiulado "Fondo rotativo para agri-
cultores de escasos recursos"

Pretendemos hacer un plan piloto con veinte asociacio-
nes de agricultores creando un fondo de US$S 600.000

de los cuales 100.000 seria nuestro aporte en efec-
tivo y 500.000 seria su contribucidén. También la
emisora aportard en efectivo 89.295 Ddblares para cu-
brir los gastos administrativos, con lo gue el total
del proyecto es de USS 689,295 El proyecto contem-
pla aumentar el poder adquisitivo de 400 familias (20
por asociacidén), haciendo asequibles préstamos blandos
para financiar sus cosechas de tabaco. Pretendemos asi
romper el circulo prestatario del usurero, que mediante
préstamos en tiempo de la siembra, compra el producto a
la flor a muy bajo precio.

Segin conversaciones con ustedes, el presente proyecto
tiene un periodo de experimentacién de tres afios. Al
cabo de los cuales, sera evaluado por una agencia ex—
terna vy de ser positivo, podriamos aumentar el fondo

a cantidades més significativas, siempre manejables
por las asoclaciones.
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Esperamos que a la mayor brevedad posible estudien la
peticidn, con el fin de implementarla al inicio de la
préxima cosecha.

Atentamente,

Antonio C. Vadillo

Director,

c.c.p.Catholic Media Council y CIDSE

ACV/mpl.
766

P.D. El proyecto contiene las siguientes partes:

.— La presente carta de presentacién.
.— Una hoja resumen
.— Una pequefia sintesis del proyecto

.— Recomendaciones de economistas.
.~ Anexos:

6.1.

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

1
2
3
4.,- La descripcidn detallada del proyecto
5
6

Mapas de la regién y localizacidén de las
Asociaciones.

Acta de la legalizacidén de las Asociacio-
nes Campesinas S.A.

Carta de recomendacién del Ministro de
Agricultura. .

Carta de recomendacién del economista Dr.
José Luis Herman

Auditoria del fondo rotativo propio de la
Emisora.

Fotografias de instalaciones vy asociacio-
nes trabajando.
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Ante todo debemos fijarnos en el tono familiar de la carta de
presentacién, Hace referencia a conversaciones con ellos, lo cual
significa que ya se ha establecido cierto acercamiento y una posible
aceptacion en principio del proyecto. Es muy ingenuo creer que
una agencia va a donar una cantidad tan grande de dinero, sin an-
tes conocer perfectamente a la emisora. Parte del tiempo de la re-
daccion del proyecto, se empleard en ia creacién de un clima de
amistad. Cuando la agencia participa en la misma concepcidon del
proyecto y en su redaccion, es mas facil que sea aprobado.

El resumen que se hace, debe ser atractivo, con algunos datos
concretos, pero sin entrar en detalles. Estos estardn muy bien defi-
nidos en la descripcién del proyecto. Toca también de paso, los
puntos sensibles de las negociaciones. Primero que sera evaluado
por una agencia externa y segundo que la continuacién depende
de los buenos resultados. El sabio director rescatd estos puntos di-
ficiles y los enfocé de una manera positiva, diciendo que el fondo
al final, podria ser aumentado en cantidades manejables por los
agricultores.

Se han enviado copias al Catholic Media Council de Aachen y al
CIDSE de Bruselas. Siendo la agencia donadora, una institucion ca-
télica posiblemente esté unida a la federacién europea. Su evalua-
cién pesara mucho al momento de decidir. Tanto Aachen como Bru-
selas se sentiran muy honradas de que se les envie por adelantado
una copia.

Sequro que quedardn impresionados por la seriedad de nuestro
trabajo y la confianza depositada en ellos.

La Post Data (P. D.) es muy practica. Hemos enumerado las
partes del informe. Antes de cerrar el sobre, la secretaria chequea-
ra si estan los seis documentos enunciados y los anexos mencionados.

Mas de una vez, se nos queda un documento importante sobre la
mesa, por no tener un sistema de supervisién. Después de unos me-
ses, tampoco sabremos qué documentacién hemos adjuntado. Si te-
nemos la costumbre de identificar en la primera hoja lo manda-
do, con una simple ojeada podremos saber qué documentos se envia-
ron.
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10.-

11.-

HOJA

NOMBRE DEL PROYECTO:

INSTITUCION:

STATUS JURIDICO:

REPRESENTANTE LEGAL:
NATURALEZA DEL PRO-
YECTO:

DESTINATARIOS DEL
PROYECTO:

AGENCIA DONANTE:

DURACION DEL PRO-
YECTO:

TIPO DEL PROYECTO:

FECHA DE COMIENZO:

COSTOS TOTALES:

RESUMEN

Fondo rotativo para agricultores de
@scasos recursos.

Radio Daule
P.O. Box 222
Daule, Guayaquil
Ecuador

Telf: 526-664

Organizacion, sin fines de lucro. Apro-
bada legalmente con el nimero 134-
65, segtn ordenanza del poder ejecuti-
vo de 4 de agosto de 1965 y publicada
en el Registro Oficial del dfa 20 de
agosto de 1965.

Antonio C. Vadillo - Director
Ampliacién de un fondo rotativo para
financiar cosechas de tabaco a peque-

fios agricultores de escasos recursos.

20 Asociaciones legalizadas con unas
400 familias.

L.atin American Foundation.

Tres afios

Experimental con la posibilidad de au-
mentar después de una evaluacién.

1 de enero de 1986.

US$ 689.295:

Latin American Foundation 500.000
Radio Daule 189.295

FiG.
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2.- LAHOJA RESUMEN

Se trata de resumir con breves parrafos los elementos de tipo
legal para el manejo del proyecto. Es algo asi como una radiogra-
fifa que necesita de ojos especializados para entenderla. En la Fig.2
aparece un modelo. Los detalles més importantes son:

1.- Enumerar los titulos con mayusculas. De esta forma de un solo
vistazo podremos ver de qué se trata. Son los puntos referencia-
les minimos para darnos una idea del proyecto.

2.- La direcciéon completa de fa emisora. También el nombre del di-
rector, porque él es el representante legal, quien firma los docu-

mentos y quien debe responder ante los donantes.

3.- Cifras muy escuetas que reflejan la magnitud de la obra. Al ver
que el total del proyecto supera el medio millén de ddlares y que
llegard a cuatrocientas familias, caemos en la cuenta de que esta-
mos ante un proyecto algo més que mediano. Se necesitara per-
sonal calificado para llevarlo a cabo y una instituciéon de gran em-
puje para implementarlo.

4.- Estilo esquematico, casi telegrafico. La literatura se reserva para
las hojas interiores. Aparecerdn en este resumen aquellos datos
mds significativos que nos den una cabal idea de lo que se trata.

3.- LA SINTESIS

Se diferencia de la hoja resumen, en que su estilo es mucho més
agil, contiene mds detalles, coordina ideas y da una visién de conjun-
to. Leyendo esta hoja como aparece en la Fig. 3, se puede entender
a cabalidad el proyecto. En especial cuando se envia una peticién a
una agencia casi desconocida, esta sintesis les sirve de carnada para
que estudien a profundidad la propuesta. No puede faltar en esta
sintesis, una referencia a los problemas estructurales de la regién,
la descripcion del trabajo de la emisora, las razones por las que se
presenta el proyecto, los fondos que se necesitan con la aportacién
pedida, la nota importante de la evaluacién y un pequefo bosquejo
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SINTESIS

Radio Daule es una emisora regional para el desarrollo. Situada en
una zona de produccién tabacalera estd comprometida con los pequefios
productores. La estructura social no permite a los pequeiios agricultores el
acceso a los créditos del sistema bancario. Por eso se debe empefiar con
los usureros quienes les compran la cosecha a la flor. Esto genera depen-
dencia y un empobrecimiento gradual. Muchos agricultores han perdido
sus tierras a causa de malas cosechas.

Con este marco referencial, Radio Daule lleva durante varios afios ex-
perimentando a pequefia escala, con tres asociaciones y un fondo rotati-
vo de cien mil délares. Presta, a bajo interés, lo suficiente para la siembra,
el cultivo, y el mantenimiento hast» ilegar a la cosecha. El nivel adquisi-
tivo de los agricultores en el programa ha subido substancialmente,

Radio Daule ya tiene la infraestructura necesaria para ampliar el fon-
do. Las Asociaciones estdn legalizadas y cuentan con tres miembros de su
staff para trabajar a tiempo completo. El puesto clave es un administra-
dor que coordine la implementacién del proyecto: Préstamos, cursos y
asuntos legales. Hay dos supervisores que visitan regularmente las comuni-
dades, dan cursos de entrenamiento y se encargan de la redaccion de los
fondos.

Estas tres personas, que ahora tienen otros roles en la emisora, a partir
del Tro. de enero de 1986, se podrdn dedicar a tiempo completo a expan-
dir el proyecto a veinte asociaciones con un total de 400 agricultores. Ra-
dio Daule aportard sus cien mil délares ya existentes, més de 89.295 de
gastos operacionales. Se pide a Latin American una donacién de medio
millén para cubrir la demanda de créditos de los nuevos peticionarios. El
proyecto serd implementado, ademds con los siguientes trabajos:

1.- Asesoramiento legal a 20 asociaciones para que legalicen su incorpo-
racion jurfdica,

2.- Diez seminarios de seis dfas por afio, a las asociaciones con un total
de 30 seminarios en los tres afios.

_—
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3.- Un programa radial diario apoyando el proyectc en particular, pero
tocando temas relacionados con el tabaco, siembra, cosecha, almace-
namiento, mercadeo, etc.

4.- Un convenio con el Ministerio de Agricultura para que dedique a tiem-
po completo dos agrénomos para asesorar a los grupos.

El proyecto contempla una evaluacioén por una institucién competen-
te, que investigue si realmente en tres afios, ha aumentado significativamen-
te el poder adquisitivo de los agricultores en el programa. También se har4
una relacién de los préstamos morosos y de las pérdidas por malas cose-
chas, etc... Segtn los resultados obtenidos, se pensard en aumentar el fon-
do para cubrir la mayorfa de los pequefios tabacaleros, que se estiman en
unos cuatro mil, El fondo previsto, serfa de unos cinco millones de déia-
res. Como meta final se contempla crear una federacion de todas las aso-
ciaciones para que ellos mismos manejen el fondo. Siempre con unos me-
canismos de auditorfa y supervisién que aseguren la rotacién del mismo.

FIG. 3
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de las metas a largo plazo. La sintesis hace que el proyecto se vea
como un todo bien trabado, orgédnico, razonado, fluido y coheren-
te. Algo asi como una bola de billar, sin fisuras en la argumenta-
cién, redonda y terminada,

4. EL CUERPO DEL PROYECTO

Es aqui donde debemos poner la carne en el asador., Cuan-
to mds cuantiosa es la suma pedida, mejor se deben trabar las
partes de este cuerpo, tan complicado como el de un dinosaurio,
gue amenaza con aplastarnos. Seguiremos la misma técnica que
en los pasos anteriores. Dividir para vencer. En la Fig. 4 hemos
desmenuzado en cinco grandes apartados lo gue se debe decir de un
proyecto, Cada apartado tiene subdivisiones. No queda sino ir lle-
nando con los datos de nuestra emisora los enunciados de la figura.
Con el fin de comprender mejor cada una de las partes, pasaremos
revista detalladamente a todas ellas.

4.1 Antecedentes de la Emisora

Siempre es interesante conocer a profundidad la institucién que
pide ayuda. Este apartado, asi’ como el siguiente, se puede hacer
una vez por todas. Puede encabezar cualquier proyecto. Alguna
vez habrd que cambiar algunos detalles o hacer hincapié en algtin
punto, de acuerdo a la agencia que nos dirigimos. Si se pide ayuda
a una agencia religiosa, realzar los elementos religiosos y educativos.
Si se envia a una agencia civil, realzar las metas de desarrollo de la
comunidad. No se trata de ocultar lo que uno es o hace, sino de pre-
sentar con mas fuerza una faceta u otra,

4.1.1 Historia de la emisora

Son datos importantes, saber cudntos afios lleva de fundada,
quién fue el fundador, qué instituciones la apoyaron. Hay gran
diferencia entre una emisora dirigida por la Iglesia y una emisora
nacida de los sindicatos mineros de Bolivia. Detallar las etapas evo-
lutivas. Generalmente se comienza con un transmisor muy sencillo,
ha.ta que se llega a un equipamiento mas técnico, ofrecido por una
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agencia. Cudntos directores ha tenido la emisora, quién los nombra,
gué ha hecho cada uno, etc.

.4.1 .2. Planta Fisica

Al viajero se le conoce por su maleta, y a una emisora por su
planta fisica. Hacer un relato de sus instalaciones, si son nuevas o vie-
jas, de madera o cemento. ¢Cémo son los equipos: locales o extanje-
ros; quién los financié? éHay estudio de grabacidn apto, buenas con-
solas, grabadoras y tocadiscos? ¢Como catalogarlos en comparacién
con otros equipos de la regidon? {Quién cuida de su mantenimiento?
Ademads de los equipos radiofénicos propiamente dichos, étienen
imprenta y qué tirada tiene, cudntas toneladas de papel gastan al afio
en impresion? Automoviles, su ndmero, afio, écudnto gastan en ga-
solina, hay un chofer a tiempo completo? ¢Se cuenta con plantas
eléctricas propias de emergencia o estan al socaire de los apagones?
ilas instalaciones estdn asequradas? (En cudnto? (Qué cantidad
estimada valen sus activos? {Prevén en los proximos afios una repo-
sicién importante de equipu: ¢ ya tienen suficientes?

4.1.3. Sus objetivos y metas

Posiblemente no se hayan planteado el problema de los objetivos
y metas. O mejor dicho los tienen pero no los han concretizado y
puesto por escrito, Con ocasidn de armar un proyecto se puede ha-
cer un seminario de los que tienen responsabilidades en la emi-
sora para clarificar qué es lo que quieren realizar con su trabajo.
Ya dijimos que los objetivos son fines a los que se quieren llegar
a largo plazo. Algo mds bien abstracto, como por ejemplo: servir
de lazo comunicacional entre las asociaciones campesinas, educar
a los que no han podido tener una educacién sisteméatica, fomentar
el desarrllo social, econdmico, cultural y religioso de la regidon. Aun-
que sean postulados abstractos, ya la definen como una emisora
orientada hacia el pueblo., Muy distinto de una empresa comercial
cuyo objetivo es la explotacién de la frecuencia con fines econdmi-
cos. Las metas tienen que ser cosas que se quieren alcanzar a corto
y mediano plazo, que sean medibles cuantitativa y cualitativamen-
te. Las metas se revisaran ca'a afio. Por ejemplo para 1985 las
metas fueron:
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Historia de la emisora.

Planta ffsica.

Sus objetivos y metas.

Resumen de actividades.

Presupuesto y financiacion. Relacidén con otras agencias.
Sistema de gobierno: Organigrama, personalidad jurfdica.
Administracion y contabilidad. Sistema de auditorf(a.

Descripcion geografica donde se ubica la emisora. Mapas.
Ndmero de habitantes y sus ocupaciones principales. Sus fuen-
tes de ingresos,

Situacién econémica y social.

El por qué del proyecto {(Su razén de ser)
Descripcion.

Objetivos y metas.

La armadura del proyecto:

— Personal que lo implementars

— Infraestructura

Coherencia con otras actividades de la emisora.

Gastos corrientes

Gastos de inversién.
Financiamiento.

Sistema de administracion.

Reportes periédicos sobre la implementacion,
Los reportes econémicos.
Evaluacién final,

FiG. 4
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1.- Fortificar el sistema de educaciéon radiofénica, mediante el esta-
blecimiento de cincuenta centros.

2.- Crear un noticiero popular con 24 reporteros populares,

3.- Tecnificar la administracidon con la adopcién de una contabili-
dad recomendada por auditores profesionales.

4.- Fomentar los grupos folkloricos creando un Festival de la Can-
cién Criolla,

Seria bueno hacer una pequefia evaluacidon de como se consi-
guieron: los éxitos y los fallos. También metas ya logradas de afios
anteriores,

4.1.4. Resumen de actividades

Las metas son puntos que exigen un esfuerzo de la emisora en
un momento dado. Sin embargo puede haber acciones muy con-
cretas y adquiridas que marchen muy bien afio tras afio y que no se
expliciten en las metas. En este punto habria que especificar a gran-
des rasgos las acciones:

1) Programacion: Descripciéon de los programas, su finalidad, au-
diencia...

2) Educacion: Escuelas radiofénicas, nimero de alumnos, profeso-
res, textos empleados, su filosofra, libros producidos en la im-
prenta.

3) Fondo Rotativo: Asociaciones, familias involucradas, logros con-
sequidos. Como el proyecto trata” precisamente de fortalecer
este programa, no estaria mal extenderse un poco mas.

4) Visitas a las comunidades: uso de la unidad mévil, festivales rura-
les, ferias educativas.

5) Proyecto sanitario: Sus objetivos y metas. Convenio con el Mi-
nisterio de Salud. NUmero de personas que trabajan. Familias
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que atiende,

No hace falta palabreria. Una simple descripcidn es suficiente.
Si se quiere, se pueden endosar como anexos, fotos de las comuni-
dades, ejemplares de textos producidos en la imprenta. Hay emiso-
ras que tienen un video cassette que se puede adjuntar. No es tan
caro el hacer media hora de video. Cualquier estudiante de televi-
sion, con mucho gusto lo harda. Los frutos recogidos serdan muy
atractivos.

4.1.5. Presupuesto y Financiacién. Relaciones con otras agencias.

Los directores de emisoras populares, siempre han sido muy ce-
losos de ocultar sus finanzas. No se sabe si es por la herencia doctri-
nal de la iglesia, que tenia como sucio el manejo del vil metal, o por
su espiritu cicatero. El caso es que guardan sus centavos para que
tengan compasidén de ellos. Nada mas alejado de una sana econo-
mia. Las cuentas claras son las que mds ayudan a conseguir fondos.
En la Fig. 5 aparecen con pelos y sefiales los gastos que ha tenido
la emisora, asi como las fuentes de financiacién. Se podran expli-
car algunos detalles:

El superavit de US $ 19.973,81, se debe a la donacién de la Fun-
dacion ITCC, que llegd en diciembre y sera aplicada a trabajos pro-
mocionales en el 1985,

La gran fuente de entradas son los anuncios comerciales. Esto in-
dica la audiencia que tenemos, Segun los anuncios esperados hace-
mos mas o menos trabajo social, Tratamos que la ayuda de la agen-
cia nos financie parte de nuestras actividades pero nunca en cantida-
des muy grandes que nos creen dependencia.

El Ministerio de Educacion contribuye con 37.000 délares en
forma de sueldos para locutores, profesores y extensionistas de
campo.

Los alumnos de las Escuelas Radiofénicas contribuyen con
17.340,50 ddlares, una cifra bastante elevada que cubre los costos
del material impreso que se les entrega.
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RADIO DAULE
ECUADOR

ESTADO DE INGRESOS Y GASTOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 1984

***********ﬂ***********************************************

INGRESO S ‘

Publicidad ;‘jComerciaI 65.881,31
Avisos Sociales - 3.391,00
Grabaciones | 908,25
Material Escrito i 7.883,21
Subvenciones Ministerio de Educacién 37.000,00
Donaciones 19.825,50
Escuelas Radiofénicas 17.340,50
Ingresos varios 3.642,37
Ganancias sobre Activos 2.100,00

TOTAL INGRESOS

GASTOS DE OPERACION:

Depreciacién Equipo 2.623,26
Depreciacién Muebles 650,55
Depreciacion Edificios 970,83
Depreciacion Automoéviles 6.716,67
Sueldos 49.620,00
Horas Extras 4.085,25
Beneficios Familiares 190.00
Otros Beneficios 5.070,50
Seguros Sociales 3.473,40
Mantenimiento Edificios 1.344 55
Mantenimiento Equipos 7.079,55
Automéviles 6.201,76
Eiectricidad y Agua o : 11.632,66
Teléfono y Correo 3.630,71
Material de Oficina 2.157,74
Viajes y Dietas 5.841,75
Relaciones Pablicas 1.416,15
Material Discoteca 1.740,25

Comisiones de Anuncios 5.035,00

167.922,14

Eeaa—————
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Renta y Alquiler

Intereses Pagados

Pérdidas sobre Activos
Material Escuelas Radiofénicas
Incobrables

Varios

TOTAL GASTOS
GANANCIA NETA 1984

Rafael Sanz
Director

150,00

50,00
1.030,00
15.324,80
225,00
1.687,75

137.948,33

19.973,81

157.922,14

Marfa Fernédndez
Contador Publico
Autorizado No. 2093

FIG.
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En el afio 1984 solamente recibimos una donacién de la Funda-
cién ITCC, pero en afios anteriores hemos tenido proyectos con las
siguientes agencias: Inter American Foundation, Campafia contra
el hambre, Heiffer Foundation, Canadian Hunger Foundation y Vas-
tenaktie Nederlands. Bien se podria poner la direccion completa de
la Institucién, el nombre del proyecto y la cantidad donada:

INSTITUCION DESCRIPCION ARNO CANTIDAD
DEL PROYECTO EN US$

Canadian Hunger

Foundation

323 Chapel Street Carne para todos 1970 50.000
Ottawa, Ont. KIN 722 (Alimentacién)

Canada

Canadian Jesuit Missions

833 Broadway Ave. Hablando con Me-
Toronto, Ont. M4K 2P9  deliin (religioso) 1971 8.000
Canada

Y asi sucesivamente, Ofrecer con toda honradez esta informa-
cidn, es comenzar la jugada con un as en la mano. De cualquier for-
ma, a través de la computadora del CIDSE en Bruselas, la agencia
donante podria conseguir estos datos. Es mas caballeroso adelan-
tarse a la mdquina. Si queremos entrar en el juego de los proyec-
tos y las donaciones, mejor aprendemos desde el principio las reglas
del juego limpio. '

4.1.6. Sistemas de Gobierno: Organigrama, personalidad juridica.

Una breve referencia al acta de constitucidon juridica. Fecha.
Numero del Registro Oficial. Qué tipo de organizacién: Sociedad
Anénima o sus fines de lucro. ¢Quién es el duefio de la Institucién:
El Director? EI Obispo? o un Consejo Directivo? Hay emisoras
gue pertenecen a la lIglesia, entonces habra que poner a qué Didce-
sis u orden religiosa. En qué documentos se ampara para sus sta-
tus juridico, un concordato con la Santa Sede? Escarbando en
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mds de una ocasién se ha descubierto que una emisora muy co-

nocida no tenia reconocimiento juridico. Era clandestina.

Es interesante descubrir el organigrama. Por él sabremos en
dénde reside la ultima instancia de gobierno:

lASESOR ECONOMICO l ~— |coNsEJo DE DIRECCIONI —DIASESOR JURIDIco]
+

DIRECTOR

I.E?E DE PROGRAMACIONJ ,JEFE DE AbMINISTRACION] [JEFE PROYECTOS!

12 colaboradores 5 colaboradores 20 colaboradores

Una breve explicacion del organigrama ayudard a ver cdmo se to-
man decisiones y fa forma de gobierno. Asi nuestra Radio Daule,
gue es una organizacion sin fines de lucro, estd compuesta con un
consejo de direccion, que es la tltima instancia y detenta —el poder
juridico—. Esta compuesta por cinco miembros, nombrados por las
siguientes instituciones: EI Obispo de Daule, la Universidad, La
Cooperativa Daule, el Banco Internacional y el Municipio. En efec-
to, en el acta constitutiva se sefiala que estas cinco instituciones,con
el fin de dar un impulso al desarrollo de la regién,se han reunido para
formar una sociedad sin fines lucrativos. Esta sociedad serd goberna-
da por un representante de cada institucidn, las decisiones se tomaran
por mayoria de votos y ostentard la autoridad. Podrd nombrar
un director para que ejecute la politica trazada por ellos. El conse-
jo de direccién se reunira una vez al mes de manera ordinaria y de
manera extraordinaria cuando el director o tres miembros lo crean
necesario, El director serd el secretario ejecutivo del consejo, con
voz para ser ofdo pero sin voto. Asi la agencia conocerd a quién
va a entregar el dinero que se pide.

El director, es por tanto, un ejecutor, con las finalidades que le
otorgue el consejo. La marcha diaria de la emisora la llevara el Di-
rector quien a su vez se reunird con los tres jefes de departamentos
Y se construird un consejo de administracién. Vemos una estructura
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limpia. Una direccion muy participativa, porque el director tiene
que dar cuenta a un consejo y a su vez necesita la reuniéon semanal
de sus jefes de departamento,

Por otra parte se ve que la emisora tiene 37 empleados ““de a
pie'" con tres jefes de departamento y un director. En total 41 per-
sonas componen el staff de Radio Daule. Los asesores juridico y
econémico son ad honorem y prestaran sus servicios cuando les
sean-requeridos.

4.1.7. Administracion y contabilidad: Sistema de Auditoria

Si existe un sistema organizado de contabilidad disefiado por
una firma de auditores, este apartado sera muy facil de llenar. Sim-
plemente hacer referencia al documento y enviarlo en un anexo. All{
aparecera que se requieren dos firmas para hacer cualquier pago. Que
los proyectos tienen sus cuentas separadas, de manera que las par-
tidas son identificables, que no se hacen pagos sin un comproban-
te auténtico, etc. Si no existe tal disefio, entonces habrd que dar ga-
rantias de que los fondos se usaran segiin el proyecto. Para lo cual
se abrird una cuenta especial, se necesitaran dos firmas y se daran
reportes financieros cada seis meses.

Por el bien de la emisora habra que exponer qué sistema de con-
trol existe en la contabilidad. El mejor seria una firma externa de
auditorfa, que presentara todos los afios un informe de descargo al
consejo de direccidén. Si ésto no existe, seria el momento de pen-
sar en ponerlo, Si a pesar de todo, no se quiere entrar por el haro,
entonces conviene explicar quién revisa las cuentas, que bien puede
ser un miembro del consejo de direccién llamado comisario o revisor
de cuentas. En el caso de que se haya hecho una auditoria externa,
se enviard una fotocopia y se anexara al proyecto en el apartado co-
rrespondiente,

4.2. Descripcion de la Region
Un proyecto estd ubicado en una regidn concreta con problemas

muy especificos que se deben conocer, para ver si la accidon que se
pretende realizar tiene sentido. No es lo mismo un valle fértil, que
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un desierto en la regidn peruana de Piura. Son datos importantes:
la densidad poblacional, el indice de analfabetismo, mortalidad in-
fantil, etc. Todos estos datos aparecen en los anuarios de los minis-
terios oficiales. En caso de que no sepamos buscar la informacion,
se podrd encargar a un sociélogo amigo de la emisora, Una vez he-
cho, se puede usar para distintos proyectos, cambiando algunos pe-
querios detalles.

4.2.1 Descripcion geogrifica. Mapas

Nada cuesta conseguirse un mapa de la nacidén e identificar la
sede de la emisora, Unas flechas indicardn kildmetros a los princi-
pales puntos del pafs. Serifa bueno un mapa muy detallado de la
regién con los poblados mas importantes, los rios, montafias con
su altitud. Es muy facil dar una idea de la temperatura, las esta-
ciones y los ciclos bdsicos de la agricultura, Los desastres periodi-
cos que amenazan la region. En Chile seran los terremotos, en Re-
publica Dominicana los ciclones, en el noreste de Brasil las sequias
con sus temibles hambrunas, en la selva amazdnica el desborda-
miento de los rios. No habra que olvidar la superficie en kildbme-
tros cuadrados, cubierta por la emisora.

4.2.2, Namero de habitantes y sus ocupaciones principales

A manera de ejemplo vamos a transcribir la descripcion que en-
vio Radio Cutivalil ubicada en la zona desértica de Piura en Peri.

POBLACION Y SUPERFICIE

PROVINCIA Poblacion  Superficie Densidad
Censo 1981 Km2  Hab/Km?2

Depto. Piura Total: 1°125.865 36.403,6  30.9 (Prom.)
Prov. Ayabaca 122.706 4.989.0 245
Prov. Huancabamba 103.466 4.091.0 25.3
Prov. Morrop6n 141,184  3.906.1 36.1
Prov. Piura 413.688 13.910,7 29.7
Prov. Paita 57.726 22074 26.1
Prov. Sullana 194.549 4.885.1 39.8

Prov, Talara 92.546 -2.414.3 38.1
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POBLACION ECONOMICAMENTE ACTIVA

Rama de Actividad 1961 1972 1982

Total: 194.757 227.384 333.362
Agricuttura ‘ 104.954 113.491 148.138
Pesca 4710 4874 7.569
Minas y Canteras 5.659 1.639 6.237
Ind. Manufacturera 24193 26.298 27.098
Construccion 5.016 7.792 12.814
Transporte y Comunicaciones 4,854 6.863 11.723
Comercio y Est. Financ. 14.408 19.747 43.029
Otros Servicios 23.433 29.335 45,122
Rama no especificada 7.530 17.345 17.873
Buscan trabajo por Tra.vez @~ = - e 13.759

El rubro otros servicios, esconde un subempleo masivo, como
también el rubro **Rama no especificada"”. Reagrupan al sector
informal de vendedores ambulantes, eventuales y semidesocupa-
dos.

NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES REGISTRADAS
TASA BRUTA DE NATALIDAD (TBN) Y MORTALIDAD (TBM) 1981

Provincia Nacimto. TBN DEF. TBM.

Dpto. Piura Total:  40.866 36.30 6.390 5.8/1000

Prov. Ayabaca 3.836 31.37 218 1.8
Prov. Huancabamba 3.420 34.45 405 4.1
Prov. Morrop6n 5.626 37.69 1.006 6.7
Prov. Piura 16.239 41,52 2.784 7.1
Prov. Paita 2.011 36.97 398 7.3
Prov. Sullana 6.679 34.26 1.129 5.8
Prov. Talara 3.055 33.70 450. 5.0

Estos valores nos dan un perfil muy completo de la regién,que vi-
ve obviamente de la agricultura. Datos como estos, son ficiles de ha-
llar y archivar para endosarlos, en todas las informaciones que debe-
mos redactar.
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4.2.3. Situacién Econémica y Social

Este apartado reflejara la estructura social de la region. Si es la-
tifundista o minifundista. Las redes de distribucion econdmica. La
funcidn del usurero. La influencia de las grandes instituciones como
el gobierno, la iglesia, las cooperativas, los sindicatos, los partidos
politicos... el ingreso per capita. La mortalidad infantil. Indice de cre-
cimiento y poblacién. ¢Existen organizaciones de base? {Por quién
estdn inspiradas? Impedimentos estructurales para un desarrollo de
las clases populares: tenencia de tierra, la reforma agraria, el siste-
ma crediticio, las creencias religiosas, etc... Tal vez sea este aparta-
do el que exija mds la asistencia de un técnico. Inclusive puede ser-
vir de materia para un dra de estudio de los colaboradores mas com-
prometidos de la emisora.

4.3. ElProyecto

Entramos de lieno en lo especifico de un proyecto concreto.
Con el marco referencial anterior, pasaremos a describir aquellas
facetas especificas que influyeron en la concepcién de proyecto, en
su estructuracion, en la fijacion de objetivos y metas.

4.3.1. El por qué del proyecto. Surazén de ser

En el caso que estamos estudiando de un fondo rotativo, expli-
caremos las razones muy detalladamente. Resulta ser que la zona
es tabacalera en regimen de minifundio, con unas cuatro mil fami-
lias y cincuenta mil hectdreas de cultivo. Las técnicas del cultivo de
tabaco exigen inversiones en semillas, insecticidas, abonos, trata-
miento del secado... Este dinero es proporcionado por los usure-
ros, quienes compran la cosecha a la flor a precios ridiculos. Para
romper esa estructura se cred un pequefio fondo de cien mil déla-
res. Las familias enroladas en el programa progresaron rdpidamen-
te. EI fondo se recuperd en un 950/0 y con los intereses ganados
se cubrieron las pérdidas.

Al cabo de tres afios, queremos ampliar el fondo a seiscientos
mil ddlares para llegar a cuatrocientas familias. En el caso que
siguiese funcionando satisfactoriamente y después de una evalua-
cidn, al cabo de otros tres afios podriamos ampliarlo a las cuatro
mil familias.
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Queda asl' perfectamente razonado el proyecto. Unos agricul-
tores que no progresan por falta de créditc y nosotros se lo vamos
a proporcionar. Cada proyecto tendrd su razén de ser. éPor qué
qgueremos hacer escuelas radiofonicas, construir una emisora, reno-
var equipo, fomentar cooperativas? Un buen por qué, anima a se-
guir leyendo qué es lo que se traen entre manos los dirigentes de
Radio Daule,

4.3.2 La Descripcién

Un proyecto es una trama de recursos, infraestructura e ideas,
que se deben organizar para tener una secuencia légica. Siguiendo
los pasos de nuestro fondo, nos encontramos en el momento de des-
cribirlo en detaile. Comenzaremos haciendo reuniones con los Iide-
res de las veinte comunidades escogidas. Fomentaremos que se
organicen, nombren sus representantes, se empapen de lo que es una
organizacién, la dediquen tiempo, y logren que sea legalizada.

Las comunidades que han sido beneficiarias de los primeros cien
mil dolares ayudaran en esta tarea. Serviran también de ejemplo para
ver lo que resulté y lo que fracasé. Con el fin de administrar el fon-
do se detallardn el rol de la emisora en esta etapa y el rol de la Aso-
ciacion, No se dard dinero a individuos, sino a las Asociaciones,
quienes a través de sus canales dardn el crédito a los socios. De esta
manera se combina una supervisién con la participaciéon de los agri-
cultores, Este es el momento de describir cudnto interés se cobrara
por los préstamos, cdmo se recolectard, qué pasos se sequiran para la
recuperacion de préstamos morosos. &Se apelard a la accidn de la
justicia? Todo ésto es decribir el proyecto. El como se va a realizar,
quién administrara el fondo, quién lo va a recibir, mediante qué cana-
les, cOmo se recogera...

4.3.3. Objetivos y metas.

Al llegar a este punto conviene ser muy precisos. El proyecto se
evaluara en funcién de los objetivos y metas que propongamos aqui.
Deben ser pues muy realistas y asequibles. De lo contrario nos esta-
mos cortando el agua y la luz a nosotros mismos. Los objetivos del
fondo rotativo podrian ser:
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1.- Fortalecer la economia del pequefio cultivador de tabaco.

2.- Fomentar la libre asociacion de los agricultores para defensa de
su interés econémico.

3.- En general fortalecer la democracia mejorando el nivel de vida del
pequefio agricultor,

Ya los evaluadores veran cdmo se mide esto al cabo de tres afios.
Nosotros io evaluaremos positivamente en tanto se cumplan las metas
propuestas:

1.- Ofrecer 20 seminarios por afio de introducci6n al sistema de prés-
tamos, en total 60 seminarios de una semana en los tres afios,

2 .- Organizar 20 asociaciones con un promedio de 400 familias para
gue reciban préstamos totales de unos 600.000 ddlares.

3.- Lograr que los intereses ganados sean mayores 0 por 0 menos
iguales a las pérdidas de capital por mala paga.

4.- Lograr que las familias en el programa tengan un rendimiento
neto de 500 délares por hectarea (con el sistema del usurero ape-
nas llegaba a 50). Un rendimiento diez veces mayor.

Muy pocas metas. Todas ellas medibles, con un tiempo bien de-
terminado de tres afios. Si se consiguen estas metas, podremos afir-
mar que los objetivos también se estdn consiguiendo. Dicho de otra
forma, que estamos en el verdadero camino. No solo sabemos hablar
por la radio, sino que sabemos implementar soluciones muy concre-
tas que sirvan de ejemplo en la regién.

4.3.4 La armadura del proyecto

La calidad de las obras se miden en funcién de las personas que
las implementan. Un proyecto fantasma es aquel que se escribe en el
papel y luego se rellena con personas que ya trabajan en la emisora,
que jamds se han imaginado que serdn animadores de cooperativas
0 que tendrdn que recorrer la geografia de su regién. Los proyec-
tos fantasmas se detectan ficilmente después de dos o tres cruces
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de cartas. Cuando se analiza el personal, y vemos que es personal con
otras responsabilidades y que no serdn reemplazados, nos hace pensar
que se recibird la donacidn y se cubrirdn fas apariencias. Por eso hay
que ser muy honestos y claros en la descripcion del personal que la-
borard, tanto a tiempo completo como a medio tiempo. Cuanto serd
el apoyo logistico de la emisora y como tal exponerlo. Estos deta-
lles se reflejardn en el presupuesto. Radio Daule propone el siguien-
te personal con la descripcion de sus actividades.

a) Un Director de proyecto: seré el responsable de llevar a cabo la
accion descrita en el proyecto y él se compromete a realizar las me-
tas propuestas. El Director General de la emisora sera el representan-
te legal y con quien la agencia tendra que relacionarse, pero toda la
autoridad de implementacién recae sobre el director de proyectos.
Esta persona lleva ya diez afios trabajando en la emisora y tiene gran
experiencia en el manejo del fondo desde su formacidén. Su forma-
cion académica es muy sélida dado que se gradué en Coady Inter-
national Institute de Antigonish (Canadd) y ha escrito varios libros
sobre desarrolio y accidn popular,

b) Tres supervisores: Entre ellos se dividirdn las 20 asociaciones.
De modo que dos tendrdn a su cargo siete y uno solamente seis.
La funcion del supervisor es visitar in situ a las asociaciones, estu-
diar las peticiones de préstamos, hacer llegar a tiempo los desem-
bolsos para que no se estanquen los procesos agricolas, mantener
informados a los socios de cédmo anda la venta del tabaco, ofrecerles
posibilidades de un mejor mercadeo, en fin, sequir diaa dia el pro-
ceso, De esta forma se intenta dar una dimension de totalidad al
fondo; no solamente dar dinero y esperar a que lo devuelvan, sino
gue las asociaciones crezcan para conseguir mejores ingresos. A la
ayuda material se unirdn seminarios para entender el proceso social
y econdémico de la regién. El supervisor juntamente con el director
armaran estos seminarios. Sus costos serdn cubiertos por las mismas
asociaciones. Se trata de que las comunidades tomen parte activa
en su vida y vean el fondo como un instrumento de autodesarrolio.
La emisora también cubrirad los honorarios de estos tres supervisores.
Tan pronto obtengamos la aprobacidn de los fondos pedidos, contra-
taremos a estas tres personas para que trabajen a tiempo completo.
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c) Apoyo logistico de la emisora: Ademas de estas cuatro personas
que solamente se dedicardn al proyecto, la emisora proveerd los si-
guientes servicios generales:

— Administracién.- La emisora cuenta con dos contables a tiempo
completo. Las cuentas de la emisora estdn computarizadas
por lo que pueden llevar perfectamente el trabajo adicional. Ade-
mas la firma de auditores independientes Coopers and Liybrand
incluira las actividades del fondo en la proxima auditorfa de
1986. El sistema estd preparado para recibir nuevos proyectos
como hemos hecho anteriormente.

— Programacién.- La emisora dedicard programas especiales a las

' asociaciones. Se ofrecerd tiempo y micr6fono a los agricultores
en la programacién regular y dard gratuitamente informacién so-
bre las técnicas agricolas del tabaco. En fin un apoyo radial com-
pleto,

— Direccién General.- La alta direcciéon del proyecto (contac-
tos, redaccion, evaluacidn, reportes semestrales, etc.) serd la res-
ponsabilidad del Director General,

Hay quienes por querer abultar las cifras del presupuesto y el
aporte local, ponen un precio a esas actividades de la emisora. Es-
ta practica quita seriedad al proyecto. Parece que queremos arre-
bafiar hasta la ultima gota de salsa con un apetito desordenado,

Ademds de las personas, necesitamos de una planta fisica para
que sea la base de operaciones. No siempre es tan sencillo como en el
caso propuesto del fondoc rotativo. La infraestructura supone a ve-
ces grandes inversiones. Si queremos implementar un centro de entre-
namiento para cooperativas, la construccién del local tal vez sea el
mismo cuerpo del proyecto. Una emisora que quiera comenzar un
sistema radiofonico parecido al de ECCA, no puede creer que lo ha-
rd con la planta fisica existente. Necesita espacio para una imprenta,
almacenamiento de papel y de textos, espacio para oficinas con capa-
cidad para diez maestros, tres secretarias, espacic para despacho y
material., Estos detalles se deben concretizar. La agencia se dard
cuenta que estd tratando con profesionales que saben lo que traen
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entre manos. La administracion del fondo, solamente necesita una
oficina para tres personas, con el apoyo logistico de la emisora:
la luz eléctrica, teléfono, material de oficina (mdquinas de escri-
bir, calculadora, papel, correo, etc...) Esto se pone como parte de la
emisora, sin explicitar el costo. Una agencia donante que maneja mi-
llones de délares, sabe perfectamente lo que significa el apoyo admi-
nistrativo, La emisora por otra parte, dara la impresion de mantener
una posicion solida y confiable.

4.3.5 Coherencia con otras actividades de la emisora

Los proyectos tienen que nacer orgdnicamente de la marcha de la
emisora. Algo asi como una flor. El adrbol esta dirigido a dar una
flor que luego madurard en un fruto tangible. A nadie se le ocu-
rrirfa pegar una flor de plastico en un drbol. Pues hay proyectos que
parecen flores de plastico dentro del conjunto de la marcha de la emi-
sora.

Hay quienes han pedido veinte mil délares para montar una libre-
ria. Con el dinero que se iba a conseguir, se cubrirfan los gastos co-
rrientes de la emisora. Una agencia novata, que abria sus actividades
con mucho celo y poca experiencia, se los dond. Al cabo de tres
afios, la librerfa habia quebrado, el gerente medré a sus expensasy
nada quedd del proyecto. La flor de plastico de los veinte mil ddla-
res, dieron esplendor a la emisora al abrir la mejor libreria del pueblo,
pero asi fue su cafda. Sin embargo una emisora que anima grupos
agricolas, que tiene convenios con el Ministerio de Agricultura, que
es todo un simbolo en la regién, muy bien puede organizar un fondo
rotativo. Es coherente con sus actividades. Ademas los programas
de la emisora tienen tiempos especiales dedicados a los agricultores,.
Por la marfiana se despierta con el cantar del gallo. Después se ofre-
cen avisos campesinos: precio del tabaco, del café y del cacao. Una
orientaciéon de la marcha del mercado, avisos de estos programas vy
servicios al agricultor, Un fondo rotativo, es la maduracion de una
serie de actividades, es un fruto que ha cuajado después de muchos
afios de trabajo. Se cuenta con la experiencia y el personal. Los gru-
pos lo esperan. La region lo necesita. Los Unicos que se sentirdn
muy incomodos serdn los usureros que verdn mermar sus negocios.
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4.4 Presupuestos y financiacion

Se trata de dar en una forma contable los costos del proyecto y
quién va a pagar por ellos. Los costos se llaman presupuestos y c6-
mo se van a conseguir, serd el financiamiento. En la Fig. 6 aparece
el presupuesto y la financiacion del proyecto *'"Fondo Rotativo para
agricultores de escasos recursos”. Dentro del presupuesto habrd que
hacer diferencia entre los gastos corrientes y los gastos de inversion.
Los primeros son los que peridédicamente se repiten indefectiblemen-
te, como los salarios, el transporte, etc. En el ejemplo, hemos he-
cho un presupuesto facil. Todos los afios y todos los dras son iguales.
Pero a veces cada afio cambia.

Observemos que haya coherecia. Veamos las cifras del Director
(13 x 500) x 3. Esto significa 13 meses a 500 délares por mes, Esta
entre paréntesis para indicar un afio. El tres después del paréntesis
dice relacion a los tres afios que durard el proyecto. Incoherencia se-
ria poner los costos de los supervisores. Asi:

3(3x350x13) 40.950

El primer tres diria relacion a los tres afios. éPor qué ponerlo
delante si en el primer caso lo pusimos detrds del paréntesis? El se-
gundo tres representa a los tres supervisores, pero a continuacién
irrumpe la cantidad de 350 seguido por los meses que son 13. Ha
habido un cambio innecesario,

Aunque los meses del afio son 12, muchos pafses exigen pa-
gar salarios adicionales. El més comin es la doble paga de Navidad.
Pero en Ecuador la ley obliga a dar un decimotercero, decimocuarto
y décimoquinto mes. Por eso el presupuesto tendréd sus notas acla-
ratorias para explicar c6mo es eso que un afio tenga trece meses. Lo
mismo sucede con el 100/0o de imprevistos. Seguramente que en los
tres afios tendremos aumentos legales de salarios, alguna enfermedad,
accidentes de tréfico con los flamantes motores de nuestros
supervisores,

Mediante el uso de varias columnas, podremos saber cémo se des-
glosan cada una de las partidas. En la columna del total, se ponen
todas las cifras y su suma representa el gran total del proyecto. De-
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1) PRESUPUESTO:

GASTOS CORRIENTES

1. Director* (13 x500)x 3

2. Supervisores {3 x 13 x 3560) x 3
3. Transportes (12 x 500) x3

4. Imprevistos** (100/0)

INVERSIONES

5. Fondo Rotativo
6. 3 Motores (3 x 1.000)

) FINANCIACION:

RADIO DAULE

LATIN AMERICAN FOUNDATION

TOTAL

NOTAS:

*

ses salariales son trece al afio.

* %

TOTAL EMISORA L.AF.
19.500 19.500
40.950 40.950
18.000 18.000
7.845 7.845
600.000 100.000 500.000
3.000 3.000
689.295 189,295 500.000
189.295
500.000
689.295

Las leyes del pafs exigen un doble sueldo en Navidad por 1o que los me-

Para cubrir la inflacion, alzas salariales legales, accidentes, etc.

FIG.6
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bajo de la columna de la emisora aparece el aporte local. La colum-
na LAF (Latin American Foundation) nos dar el aporte pedido. En
la segunda parte de la hoja aparece esquemdticamente el aporte
de la emisora y de la agencia. Pero en la primera parte lo tendremos
bien detailado.

Es préctico dividir el presupuesto de la financiacién, asi como los
gastos corrientes de las inversiones. Ya hemos observado que no es
bueno incluir en un presupuesto los aportes locales que son en espe-
cie. Es decir no es dinero contante y sonante bien determinado. Hay
mentes rebuscadas que con todo descaro ponen:

Gastos generales:

Luz eléctrica (10o/0) (12 x 75) 900,00
Material de oficina (50/0) (12 x 25) 300,00
Otros (50/0) (12 x 30) 360,00
Ete..... L.

El 100/0 de la luz eléctrica supone que del total de la electricidad
pagada el 10 o/o corresponde al nuevo proyecto. Si la agencia acepta
y exige esa contrapartida, la contabilidad del proyecto se complicard
grandemente, Habrad que probar todos los meses cudnta electricid-.d
se consumio, sacar el 10o/o y apuntarlo al proyecto como aporte
propio. No hace falta tanto retorcimiento. Las agencias, si dan fon-
dos, es porque bdsicamente confran en el proyecto. No podemos
confundir cierta supervision qUe ellas desean, con un centavo en el
presupuesto, que a nada conduce. Se supone que la emisora trabaja,
que tiene sus gastos y que dentro de ese movimiento, hay lugar
para otra actividad que conlleva medio millén de délares adicionales.
No hace falta mds. A lo sumo la nota aclaratoria ya indicada en ante-
riores acapites. Aunque en el apartado 4.1.7 dimos algunas indicacio-
nes sobre la administracion de la emisora, es ahora cuando debemos
explicar con todo detalle como administraremos el fondo. Si exis-
te un sistema contable profesional, hay un apartado para el manejo
de fondos de terceros. Entonces no tendremos mas rompederos de
cabeza. Si no existe, hay que dar sequridades de que los fondos no
se mezclardn con otros, que se abrird una cuenta corriente sélo para
ellos, que en cualquier momento tendremos los registroscontables
para determinar su estado de situacion, que los cheques seran firma-
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dos por dos personas bajo la aprobacién del director general, que se
cumplirdn las leyes del pafs, etc...

Si se trata de fondos rotativos, explicar quién sera el duefio de di-
chos fondos después de los tres afios: La emisora o las Asociaciones?
Conseguridad cualquier problema presupuestario serd planteado por
la agencia, en especial cuando se trate de sumas respetables. Pero
siempre llama la atencidn que la presentacion del proyecto sea re-
donda y sin fisuras.

4.5 Evaluaciones

A ningtin caballo de paso fino le gusta mascar el freno, ni mucho
menos sentir el aguijén de la espuela,pero solamente asi’ la escuela de
equitacién de Viena es una de las maravillas del mundo. La pura raza
drabe espafiola, sigue instrucciones muy precisas de su jinete, por lo
que los jeques drabes la prefieren a cualquier otra. Nuestros proyec-
tos son pura sangre, nerviosos, con ganas de hacer algo significativo.
Cualquier recomendacion nos hace echar espuma por ta boca. El po-
tro salvaje serd mas libre, pero menos util y no sabemos qué aporte
hard a la humanidad. [os buenos proyectos necesitan siempre una
direccion y una evaluacion. Cuando hay una participacion del exte-
rior, se ha de delimitar bien los campos, pero siempre habra que te-
nerles al corriente de lo que estamos haciendo. Esto se hace a tra-
vés de informes. La periocidad de los mismos variard segtin las
caracteristicas de cada proyecto. En principio se podria asegurar
gue enviar informes cada seis meses, es algo aceptable.

4.5.1. Reportes periédicos sobre 1a implementacién

Quien ha tenido que dar informes en su vida, se cura en salud
y va en la misma confeccidon del proyecto se provee de un sistema fa-
cil. Cuando se han determinado bien las metas a corto plazo, el in-
forme dira exactamente como se han cumplido las unidades de me-

dida propuestas. Analicemos las metas que se trazé Radio Daule
con el fondo.

1.- Ofrecer veinte seminarios por afio. En los seis primeros meses,
cudntos seminarios se han ofrecido? Seria bueno enviar las ma-



terias impartidas, la metodologia seguida, algunas fotos con los
participantes, sus nombres, ubicacion en un mapa de sus luga-
res de procedencia, quiénes fueron los profesores, frutos recogi-
dos, cdmo se financio, etc,

2.- Organizar 20 asociaciones: ¢Se ha legalizado alguna asociacion?
¢ cudntas estdn en el proceso? épara cuando se espera que lo es-
tén? Se podrian enviar las listas de las asociaciones y sus parti-
cipantes con su posicién en el mapa. Si se ha producido algtin
cambio decir por qué.

Dado que todavia no se ha comenzado a recibir las devolucio-
nes de los préstamos, ni ha llegado la cosecha, los puntos tres y cua-
tro no se pueden comentar, Dar informes a nadie debe preocupar.
Simplemente seguir las metas una por una, explicar las concretiza-
ciones alcanzadas y ver si se llega a lo propuesto. Si algo ha salido
mal decir por qué; si se debe cambiar de estrategia, expresario liena-
mente. Recordemos el axioma de las evaluaciones:

Al redactar un proyecto, describamos las metas con uni-
dades de medida muy concretas.

Esta preocupacién nos ahorrara muchas horas de trabajo y la
perplejidad que a todos nos embarga cuando tenemos que dar cuen-
ta de algo vaporoso y que no podemos agarrar.con nuestras manos.

4.5.2. Los reportes econémicos

Malamente se podra enviar un reporte econdmico si antes no se
ha hecho un disefio contable. Olvidémonos del fondo rotativo Una

institucion que puede manejar mas de medio millén en un solo pro-
yecto, debe tener un sistema contable profesional. El jefe del depar-
tamento sabrd como dar el informe.

La mayoria de los proyectos, sin embargo, manejan cifras muy
modestas y para ellas proponemos un método sencillo y practico.

Daremos los principios bdsicos y su implementacién.
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RADIO EXITOS

BANCO POPULAR
sucursal principal

de 198—
Piguese a ¢
la 6rden de
La cantidad de:
pesos

He recibido de radio Exitos la cantidad arriba mencionada por el

siguiente concepto:

FIRMA: . _ . __

C.I1.:

La firma certifica que la suma ha sido recibida a conformidad por el concep-

{0 mencionado.
o mcneciona

CODIGO

CUENTA

VALOR

TOTAL ...

PROYECTO:

HECHO POR:

V.B.:

FIG.7
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a) Todo entra en el banco y todo sale por él: Esta es una medida
para saber en cualquier momento los fondos con que contamos.
También es una fuente externa que testifica las entradas y sali-
das. Todo lo que sale del banco, sale mediante la extensiéon de un
cheque. Hay que abrir una cuenta en donde se pondrédn los fondos
donados, para que no se usen en otros departamentos por mds nobles
vy necesitados que estén, EIl cheque solamente expresa el nombre del
destinatario, asi’ como su firma cuando se cobra. Pero no explicita
la raz6n de la transaccion. Un salario es distinto del pago del com-
bustible o las dietas. Por eso ademds del cheque se deben hacer
comprobantes que expresen claramente el por qué se extiende dicho
cheque:

Es mds prdctico el imprimir hojas grandes como en la Fig. 7. La
parte superior coincide con el cheque. Usando papel carbon escribi-
remos el cheque y los comprobantes. En el espacio en blanco se es-
cribira el concepto por el que se expidié el cheque, Supongamos
que al Sr. Bienvenido Garcia se le han pagado 200 pesos para cubrir
su salario del mes de diciembre de 1985, entonces se escribiria:

Salario en dictembrede 1985 .................... 200.00

Cuando se hace un cheque para cubrir diversos conceptos. Se
explicitaran:

Salario en diciembre 1985 . ... .. .. ....... ... . .... 200.00
Combustibles . . .. ... ... .. .. 55.30
Material de Oficina ... ... ... ... . . . . .. . ... 10.10

Total ... 265.40

Asi nos hemos evitado hacer dos cheques. Cuando se trata de re-
cibir un salario, esta hoja sirve de comprobante. En el caso del com-
bustible y del material de oficina, hara falta la presentacion de las
facturas correspondientes. Estos comprobantes se pondran detras
de la hoja como justificantes.

La firma y el carnet de identidad, esi para estar seguros que la
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persona a quien se le expidio el cheque, lo ha recibido. Si luego lo
pierde, ese es su problema. El concepto nunca se dejara en blanco.
El que firma debe saber por qué recibe ese dinero. Existe la mala
costumbre de hacer firmar en blanco a los empleados y luego se les
pone otro concepto de acuerdo al proyecto. Todavia es mds repro-
chable la costumbre de hacerle firmar un cheque por un salario de
200 pesos, y luego darle solamente cien en efectivo.

Maquiavelo entra en accidn muchas veces con el razonamiento
de que esos salarios son muy altos para el medio. En buen castella-
no es una manera de sacar dinero a la agencia y usario en otra cosa.
Sin embargo, puede darse el caso, que nos caiga del cielo un pro-
yecto, en el que se asignd para el director, la astrondmica cifra de
US $1.000. &Qué hacer? {Rechazar el proyecto porque tiene un sa-
lario tan alto? ¢Entregar los miles de ddélares a tan sofisticado di-
rector? En estos casos se puede llegar a una discusion clara y hones-
ta con el director del proyecto. Decirle que existe ese presupues-
to, pero que no puede haber tales diferencias en la emisora. Facil-
mente el director agraciado entregara voluntariamente la diferen-
cia, para sufragar otros costos de la emisora. La burocracia a seguir
sera la siguiente. El empleado recibird el cheque y lo endosara.
Luego hara una donacién por la cantidad que no quiera aceptar.
Dicha donacién entrara en el sistema contable de la emisora. De
esta forma no se podra hablar de engafio. Se ha dado el caso, de
que un supervisor de agencias ha descubireto que los empleados
no recibran los salarios estipulados y ni siquiera sabfan que su sa-
lario era tan alto. Sin embargo los comprobantes estaban en orden.
Habran firmado en blanco. La dltima parte es para tener en el com-
probante codificada la operacion. Mds adelante veremos cdmo se co-
difican las cuentas de un proyecto.

Se deben hacer dos copias del comprobante como aparece en
la Fig. 7. Una copia se guardara en los archivos de la emisora. En
él estardn los cheques uno por uno. En caso de que un cheque sea
anulado, se guardard igualmente con grandes letras en las que se lea:
ANULADO. La segunda copia es la que se mandard a la agencia den-
tro de la rendicion de cuentas.

b) Imprimir papelerfa y sellos: Ademas de los comprobantes de
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los cheques, se imprimirdn los comprobantes de caja chica. Su uso
se ha tratado en el capitulo de la secretaria. También hacer un se-
ilo gomigrafo para que se marquen las facturas con la fecha y el nu-
mero del cheque:

Cheque No

RADIO EXITO

PAGADO

Autorizadopor: ...... ... .. ... ..... N

Inclusive fos estados de cuentas mensuales, también se podrian
imprimir, de modo que s6lo haya que llenar los nidmeros, o mismo
la conciliacion bancaria.

¢) Hacer un sistema contable sencillo: Para levarlo no hace falta
curso alguno de contabilidad, solamente saber sumar y restar, Lo
primero que debemos conocer es cudnto dinero hay en el banco. Por
eso necesitamos un pequefio libro de contabilidad con tres columnas.
En la primera apuntamos las entradas, en la segunda las salidas y en -

la tercera el balance que nos queda+

Fecha

En 2,85
En 3,85
En 3,85
En 5,85
En 6,85
En6,85

Descripcion

Primer desembolso LAF
Juan Rosales - Salario
Gasolinera El Batédn
Librerfa Moderna

Luis Perdomo - Salario
José Fernandez - Salario

Ch.

001
002
003
004
005

Entradas Salidas

100.000
200,00
75,50
8,25
250,00
500,00

Balance

100.000,00
99.800,00
99.724,50
99.716,25
99.466,25
08.966,25
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En donde el cambio de divisas es muy voluble y no se pueden cam-
biar grandes cantidades porque se perderia, se puede seguir el mismo
sistema. Solo que en la descripcion habria que poner la cantidad cam-
biada y a cuanto:

CUENTA 'EN SUCRES

Fecha Descripcion Ch. Entradas Salidas Balance

En2,85 Cam.US500 a 120 suc. 60.000 60.000,00
En3,85  Luis Perdomo - Salario 001 12.000 48.000,00
En3,85  José Sinchez - Salario 002 15.000 33.000,00
En 5,856  Libreria Real 003 8.300 24.700,00
En 7,85 Restaurante La Trainera 004 10.250 14.450,00
En8,85 Camb.US800a 122 suc. _._. 97.600 112.050,00

Siempre sabremos el dinero que tenemos en sucres. Cuando se
guarda dinero en délares se hara lo mismo. En el prsente caso seria:

CUENTA EN DOLARES

Fecha Descripcién Ch. Entradas Salidas Balance

En 1,85  Primer desembolso LAF - 100.000 100.000,00
En285  Cambio a 120 sucres - 500 99.500,00
En 8,85 Cambio a 122 sucres 800 98.700,00
En 12,86 Cambio a 130 sucres - 25.000 73.700,00
En 30,85 Cambio a 118 sucres - 2.000 71.700,00

Un buen director aprovechando el alza del 12 de enero cambié
25.000 dolares; en el informe semestral explicaré el por qué. Lo
importante es que hay constancia escrita de las transacciones. Es-
tos cambios se hacen, casi siempre sin comprobante. Pero llevando
un diario detallado se puede comparar con las estadisticas oficiales o
de los periodicos. Cualquier auditor medianamente experimentado
sabra si estos nimeros se compadecen con la verdad.
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El banco nos dice el dinero que disponemos, pero en un proyecto
los gastos se han dividido por partidas. Por eso necesitamos un
segundo libro en el que estén los desembolsos divididos por par-
tidas. Aqui también hay que saber hacer presupuestos sencillos.
Un proyecto con muchas cuentas, muy detalladas nos robard mucho
tiempo. Examinemos el siguiente presupuesto, que ha sido aproba-
do por la agencia para un afio por la suma de veinte mil ddlares.

DONACION PARA RADIO EXITO )
1. Salarios:

1.1 Director 6.500
1.2 Supervisor 3.250 ,
Total Salarios 9.750
2. Transporte y dietas 2.000
3. Material impreso 3.500
4. Cursos 1.000
5. Produccién audiovisuales 500
6. Compra de un motor 2.000
7. imprevistos 1.250
GRAN TOTAL 20.000

Necesitamos un cuaderno de ocho columnas, que se dispondra
segun aparece en la Fig. 8. Sin ninguna complicacién al final de ca-
da mes, tendremos exactamente lo que hemos gastado en total y en

_particular en cada item. Llevar un libro de esta manera no cuesta

nada y no implica grandes estudios contables. La columna primera
del total nos indica que los desembolsos en el mes de enero de 1985
han sido 3.205. pesos. Mediante la sutileza de las columnas sabre-
mos los gastos por rubros:

1 Salarios 750
2. Dietas 20
3. Material impreso 150
4  Cursos 100
5. Audiovisuales 185
6. Motor ) .-1.850
7. Imprevistos 150

TOTAL = 3.205




DIARIO DE GASTOS MENSUALES POR PARTIDAS: ESCUELAS RADIOFONICAS

T R P e Y e Y (T P
En, 8 Motores Alfa 001 1,850.-| — — - — - 1.850.- —
En, 4 Jestis Ferndndez 002 20, — 20.- —_ —_ - —_— —_
En, 4 Tecnifoto 003 26 — - — - 25.- — —
En, 8 Supermaxi 004 100,-| — — — 100.- - — —
En, 10 Librerfa Moderna 005 200.-| - - 150.- - 50, - -
En, 15 Victor Ruiz 006 80.-] — — —_ — 80.- — —
En, 16 Taller Alfa 007 160.-] — bl - - — —_ 150.-
En, 29 Anulado 008 | — - - - - - - —
En, 19 Victor Herndndez 009 250 .- 250.- —_ — - 30.- — —
En, 29 Jests Herndndez 010 30.- —_ — — — _ —_ —
En, 30 , Jesas Herndndez 011 500.-| 500.- - — — — — —_
En. 30 TOTAL DEL MES 3.205.~ 750.- 20.- 150.- 100.- | 185.- 1.850.- 150.-

FiG. 8
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Observaciones a la Fig. 8:

1.- Tenemos una secuencia cronoldgica de los cheques. En el mes de
enero se han girado once cheques. El nimero 008 se ha anulado
porque se cometid un error. No importa, se anota y se escribe
anulado. En una buena contabilidad los cheques estd prenumera-
dos, vy cuando se hace una auditoria deben aparecer todos, inclui-
dos los anulados. Asi sabremos exactamente, que no ha habido
cheques girados por la izquierda.

2.- El cheque nimero 005, extendido a favor de la Libreria Mo-
derna, tiene un valor de 200 pesos. Esta dividido en dos parti-
das. La de 150 responde a la impresién del material para las
escuelas, y la de b0 ha pagado carretes fiimicos para los audio-
visuales, Hemos pagado ambos desembolsos para ahorrarnos un
cheque. Por eso en el documento donde se escribe el cheque ha-
bria que poner el concepto.

10.000 hojas para las Escuelas 150
5 films para los audiovisuales 50
Total 200

Aprovechamos la ocasion para explicar la tltima parte de la ho-
ja del cheque:

CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD
3 Material impreso 150
5 Audiovisuales 50
Total 200

Con muchas transacciones, este sistema ahorra tiempo, cuando se
trasladan los cheques al diario de gastos mensuales. EIl codigo
dice relacion al nimero que hemos asignado a cada partida.
Todo presupuesto, por muy complicado que sea, tiene su cédigo
de identificacion, Cuando llega una donacion, hay que dividir la
cantidad asignada en partidas. Cada partida con su namero.
Cuando hacemos un cheque ver a qué partida se le asigna. Al

final de mes sera muy fécil ver lo que hemos gastado en un item y
cuanto nos queda.
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3.- Con los 1.850 pesos del motor, hemos comprado el vehiculo
previsto en el proyecto. Obviamente no concuerda con los 2.000.
que nos llegaron. Nos han sobrado cincuenta hermosos pesos,
que ciertamente sirven para rellenar el hueco que deje otra parti-
da. No hace falta pedir en este momento permiso a la agencia
para gastar esos cincuenta pesos. Al final del proyecto el re-
manente que quede, se juntard en una cifra. Entonces se pide el
permiso correspondiente,

4.- Las sumas parciales coinciden con la suma del total. Es la
prueba de que hemos apuntado las partidas correctamente.

La misma hoja contable que usamos cada mes, nos vale para
hacer otra hoja que recoja las transacciones del afio. En la Fig. 9
visualizamos cémo queda la contabilidad de un proyecto que dure
un afio. Lo mismo podriamos hacer con dos, tres o mas afios. El
apartado del CK (Cheque) se deja en blanco. La suma en pesos es
un poco superior a los délares porque los hemos cambiado a un pre-
cio mas alto. Quedaran algunos recursos en nuestra cuenta del ban-
co, Es el momento de pedir se puedan usar para alguna actividad
muy concreta. Si todos los meses hemos sido cuidadosos en proce-
sar la informacion econdmica, al final del proyecto, daremos una
rendicion precisa y sin angustiarnos. Inclusive si una agencia exige
gue se envie mensualmente una rendicidn de cuentas, usando este
sistema, la podremos dar sin dificultad. Veamos como:

1.- Se transcribe la hoja contable titulada: DIARIO DE GASTOS
MENSUALES, segin aparece en la Fig. 8. Detrds de ella se ad-
juntan los once cheques o mejor las once copias que pueden ser
rosadas. La agencia podrd ver que se gastaron 3.205 pesos divi-
didos en las partidas correspondientes. Con las copias de los che-
ques irdn los comprobantes, de modo que podrdn examinar su
autenticidad.

2.- Se hara una hoja que resuma el libro def banco en ddlares si es
que hemos cambiado a distinto precio:
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BALLANCE DEL BANCO EN DOLARES
Al 30 de Enero de 1986

En 2,85 Primer desembolso Ilegado 6.000
En 3,85 Cambio a 1.10 pesos 2.500
En 11,85 Cambio a 1.09 pesos 500

Total cambiado 3.000

Balance disponible en délares 3.000.

Si en un futuro cercano se prevé que nos hace falta mas de tres
mil ddélares, se pide que envien otro desembolso, dando las
razones,

3.- Se hace otra hoja parecida a la anterior para especificar los gastos
en pesos. Hemos escogido un lugar que ya no existe en América
Latina, en el que el peso esta equiparado al délar con algunas va-
riaciones en el mercado paralelo,

BALANCE DEL BANCO EN PESOS
Al 30 de Enero de 1986

En 3,85 Cambio US 2,500 a 1.10 2.750
En 11,85 Cambio US 500 a 1.09 545
TOTAL 3.295

Menos gastos del mes 3.205
Balance disponible en pesos 90

4.- Se endosa la conciliacién bancaria. Se trata de una hoja, cuyo
texto puede estar previamente impreso, en que se concilia el es-
tado del banco y el estado nuestro. Resulta ser, que el estado en
nuestros libros arroja una cifra de 90. Para ello se ven los dep6-
sitos en trdnsito asi como los cheques. En transito significa que
todavia no han sido contabilizados por el banco. Por eso la dife-
rencia.



RESUMEN ANUAL POR PARTIDAS: ESCUELAS RADIOFONICAS

FECHA |  DESCRIPCION CK | A LARIO |- TAS [P s08 | BIOV.|TOR | FREV,
30 Enero de 1986 —  |8,205.- | 750.- | 20.- | 150.- | 100.- | 185.- |1,850.- | 150.
28 Febrero de 1986 —  |1,261.- | 750. | 45 | 149.- | 230.- | 87. — -

30 Marzo de 1986 —  {1,179.- | 750.-| 38.- | 250.- | 36.- 30.- — —
31 Diciembre de 1986 - 2.380.- | 1.500.-| 50. | 450.- | 180..]| 20- | — 190.-
TOTAL DEL PROYECTD —  |21,110.-| 9,750.- | 2,349.- |3,347.- |1,340.- | 650.- 1,850.-| 1,824.-
FIG.9

€0¢
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CONCILIACION BANCARIA

Fecha: 30 de enero de 1986

Estado del Banco al 30 de enero de 1986 870.00
Mas depdsitos en transito:
N......: S/
N...... . S/.
Total 00.00

Menos cheques en transito:
No. 009 : $ 250.00
No. 010 : $ 30.00
No. 011 : $ 500.00

No ....... $
Total 780.00
Més cargos administrativos del banco:
N...... $
N..... $
Total 00.00
Igual a libros de contabilidad. 90.00

Tan pronto reciban en el banco los cheques en transito, quedardn
Gnicamente los 90 pesos que declaran nuestros libros. Es bueno
enviarles una fotocopia del estado bancario. El banco esuna fuente
externa e idependiente, en el que aparecen las mismas transacciones
contabilizadas en las mismas fechas. Podremos comprobar de esta
manera, que nuestros nimeros responden a la realidad. La mayo-
ria de las agencias no piden estos detalles. Casi siempre, porque
se sienten impotentes ante la ineficiencia administrativa de sus pro-
tegidos. Cuando se envia un reporte econémico con los requisitos

que hemos expuesto, se alegrardn muchfsimo y abrirdn las puertas
a una mayor cooperacion,
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4.5.3 Evaluacion final,

Una vez terminado el proyecto se enviara la Gltima evaluacion.
Se seguirdn los mismos pasos que en las parciales. Ademas se anadi-
rd una vision de conjunto. Se puede tomar esta evaluacién para ha-
cer un poco de relaciones publicas. Tal vez el director del proyecto
haya hecho unos audiovisuales sobre las distintas etapas seguidas.
No seria tan dificil pasarlas a video. Siempre habréd fotografias de
los seminarios, de la recoleccion gozosa del tabaco, del rito de la
bendicién de las trojas. Sila emisora pertenece a la iglesia, conseguir
una carta del Sr. Obispo dando las gracias, si pertenece a una coope-
rativa conseguir una resolucion de agradecimiento del consejo de ad-
ministracion.

Cuando se trata de donaciones grandes, serfa bueno pedir a la
agencia, que en el presupuesto incluyan una partida para que una ins-
titucidn independiente haga una evaluacion mas profesional. Si se
determinan bien los términos de la investigacién, puede salir un docu-
mento muy interesante y Unico sobre la emisora. La publicacién de
dicho informe es una fuente de relaciones publicas inestimable. No
hay que tener miedo a las evaluaciones cuando se hacen profesional-
mente y desde dentro. Me refiero a que la emisora tome parte acti-
va en el levantamiento de los datos y en la seleccidn de las personas
que la ilevan a cabo.

Terminamos asi un capitulo importante de los proyectos. Hemos
desmenuzado los ultimos huesecillos de un monstruo que amenaza
con tragarnos vivos. A la hora de la verdad, es cuestién de llevar to-
dos los apartados, envolverios con una literatura tersa y objetiva, y
ponerlos en el correo. Pero todavia nos quedan dos acapites tan fa-
ciles que ya sdlo es cuestion de coser y cantar.

5.- RECOMENDACIONES

Aqui debemos aplicar el dicho latino de non multa sed multum,
No muchas cartas, sino muy pocas y substanciosas. Si se trata de
una agencia de la iglesia, la mejor recomendacion sera la del Sr. Obis-
po o Provincial de la orden religiosa. Cuando se trate de organizacio-
nes civiles, habrd que buscar autoridades civiles. Como Radio Daule
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ha presentado su proyecto del fondo rotativo a la LAF,que es secular
sin intenciones religiosas, el sabio director se consiguié una buena
recomendacion del Ministerio de Agricultura del pais. Estas reco-
mendaciones se negocian primero de palabra y luego se les presenta
una minuta. No se puede dejar a la buena de Dios. Nosotros hemos
escrito el proyecto y sabemos de qué se trata. La recomendacidon
debe estar muy relacionada con la materia de la propuesta.

Ademas del brazo civil, se consiguio el brazo técnico, un econo-
mista y profesor de la universidad que ha ayudado a Radio Daule.
Cuanto mads técnica sea esta recomendacién mucho mejor. Nadie
coloca medio millon de ddlares en algo que no ha sido ‘estudiado
concienzudamente. El| texto integro de las recomendaciones se ad-
junta en los anexos. En este apartado solamente haremos un pe-
quefio resumen diciendo por qué se han pedido estas cartas. Tam-
bién se indicard a la agencia que ellos estdn en plena libertad de diri-
girse a quienes juzguen necesario para pedir mas informacién. De to-
das formas lo van a hacer, asi’ que adelantarnos, nos da la salida de
ventaja.

6.- LOS ANEXO0S

A medida que avanzamos en la confeccién del proyecto, vamos
teniendo documentos que apoyan nuestros razonamientos y que no
se pueden incluir en el texto. Se hace entonces mencidn a los
anexos. En nuestro caso son seis. Bien podrian ser menos, Este
apartado no necesita ni siquiera una presentacién. Simplemente una
gran hoja que diga:

ANEXOS:
1. Mapadelaregién .........
2.
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Detrds de esta hoja se adjuntaran los documentos, teniendo cui-
dado de numerarlos segtin el orden indicado,

La primera vez que se siga este modelo de redactar proyectos, sal-
drd un poco tieso y ficticio. No importa. La experiencia dard una
mayor flexibilidad. Si al final de este laborioso proceso, hemos obte-
nido el financiamiento del proyecto, habremos conseguido nuestra
meta.

RESUMEN FINAL

Para resumir este capitulo se nos ocurre una anécdota de la fa-
mosa reunién de Cancién en que se inicié el didlogo entre los lide-
res del Norte y del Sur. Nos cuentan que Reagan defendié a capa
y espada su principio filos6fico-econémico, reflejado en el prover-

bio chino: *Si regalas un pescado a un hombre hambriento le per-
mites comer un dia; pero si le ensefias a pescar comerd durante to-
da la vida”. Las mismas crénicas dan cuenta de la respuesta airada

del presidente Nyerere de Tanzania en los siguientes términos: “Es
muy bonito ensefiar a pescar a una persona, pero con gué hemos de
comprar la cafia de pescar, las redes, la embarcacion necesarias para
internarnos en el mar? Saber hacer una cosa sin contar con los ins-
trumentos necesarios para implementarla, deja al hambriento con
un grado de frustracién todavia mayor.

Si Nyerere leyera este capitulo, nos podria decir io mismo. Me
han ensefiado a hacer proyectos, pero dénde estan las agencias que
puedan recibir mis brillantes ideas? Hay libros publicados en los
paises donantes en los que se describen las agencias para el desarro-
llo. Estos diccionarios son fuente de informacién inestimable para
los apesadumbrados directores de emisoras populares, que necesitan
obtener fondos para mantener en pie sus instituciones. En Canadd
se puede conseguir por doce ddlares un directorio con las mas varia-
das organizaciones y los mas increibles objetivos: ciegos, leprosos,
desastres, alimentacion, agricultura, desarrollo, comunicacién, Sa-
grado Corazdn, biblia, catequesis, construccidén de iglesias, dispen-
sarios, asistencia técnica, voluntarios, automdviles, motocicletas,
botes, avionetas, becas para seminaristas, medicinas, minusvalidos,
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nifez abandonada, etc. Aqur cubren las necesidades de los paises
en desarrotlo. En los Estados Unidos se ha publicado otro directo-
rio universal con agencias privadas y publicas. Se puede conseguir
por cincuenta délares. Es mds completo y ofrece mds informacion.
Hasta dan las pautas que se deben seguir para armar un buen pro-
yecto. He aqui las dos direcciones:

EN CANADA:

CONSEIL CANADIEN POUR LA COOPERATION
INTERNATIONALE

321 Chapel Street

Ottawa, Ont,, KIN 7Z2

Canada.

EN ESTADOS UNIDOS:
MISSION PROJECT SERVICE
204 West 97th Street

New York, N.Y. 10025
Estados Unidos.

A quienes no cuentan con medios econdmicos para conseguir
tan completos documentos, les queremos poner de nuestra cosecha
un resumen de las agencias mas conocidas por paises, y que en con-
junto, donan anualmente un volumen muy superior a los mil millo-
nes de dolares. Si alguien realmente tiene algo sifnificativo que ofre-
cer, en esta lista encontrard un tesoro de informacion. Por dinero,
ciertamente, no se dejardn de realizar bellas ideas ni proyectos bien
estructurados.




REPUBLICA FEDERAL DE ALEMANIA

NOMBRE DIRECCION POSTAL CAMPO DE INTERES AYUDA US.
DOLARES
ACTION MEDEOR St. Toeniser Str. 21 Salud. Medicinas. Equipos 7 millones
D—Toenisvort 2 médicos. Envfo de médi-
T+ (02156) 7078 Tx: 8 531 064 cos y enfermos,
ADVENIAT Bernestrasse 5, Postfach 100152 Pastoral catélica, 50 millones

AGENCY FOR OVERSEAS
COOPERATORS

AID TO THE CHURCH
IN NEED

OTTO BENECKE
STIFTUNG

BROT FUR DIE WELT

4300 Essen
Tef: (0201) 22041

Theodor Hurth Strasse 2-6
Postfach 21 01 28.D—-500 Colonia 21
Tf: (06174) 3091 Tx: 410 654 kini d

Postfach 1209
D-—-6420 Konigstein 1
Tf: (06174) 3091 Tx: 410 654 kini d

Bonner Talweg 57. 5300 Bonn
Tf: (0228) 109-1 Tx: 8 861105

Stafflenbergstrasse 76

P.O. Box 476. D-7000 Stuggart 1
Tf: (0711) 2159-1 Tx: 07 23 557
ddws-d.

Voluntarios para el
desarrollo,

Pastoral. Iglesia persegui-
da. Construccion iglesias,
seminarios,

Becas para estudiantes.
Cooperativas de pescado-

res, agricultores. Salud,
Desarrollo.

Desconocida

35 millones

1000 becas

30 millones

60¢



CATHOLIC MEDIA
COUNCIL

CATHOLIC SERVICE FOR
FOREIGN STUDENTS
AND TRAINEES

CHRISTIAN BLIND
MISSION INTERNATIO-
NAL

DEUTSCHES AUSSAT-
ZIGEN - HILFSWERK e.V.

FRIEDRICH NAUMANN
STIFTUNG

GEPA

DAAD

Bendelstrasse 7
Postfach 1912. D-5100 Aachen

Tf: (0241) 48391 Tx: 0832719 mirad

Reuterstrasse 39
D - 5300 Bonn 1
Tf: (0228) 216051

Neibelungenstrasse 124
D - 6140 Bensheim 4
Tf: 06251-1310

Postfach 348.8700 Wurzburg
Tf: (90931) 50784

Konigswinterer Strasse 2-4

P.O. 4027 D-5330 Konigswinter 41
Tf: 902223) 701-0

Tx: 8869997 fnstd

Talstr 20
5830 Schwelm
Tf: (021) 2510967

Kennedy - Allee 50
D - 5300 Bonn 2
Tf: (0228) 8821 Tx: 08 855 15

Agencia Consultora de
proyectos de comunica-

cién social,

Becas para estudios
sobre desarrollo.

Salud en especial cie-
gos, sordos y minusvali-
dos.

Avyuda al ieproso.
Publicaciones. Entrena-
miento polftico, coope-
rativas, Didlogo Norte-
Sur.

Comercializacién de pro-

ductos del Tercer Mundo.

Becas de estudios,

Desconocida

Desconocida

25 millones

9.5 millones

Desconocida

Desconocida

46 millones

012



DEUTSCHER CARITAS-
VERBAND

GERMAN INSTITUTE FOR
MEDICAL MISSIONS

MISEREOR

PMK

SONOLUX

NOMBRE

Karlstrassee 40. P.O. Box. 420
D - 7800 Frieburg/Brsg
Tf: 0761 - 2001

Paul-Lechler-Str. 24 P.O. Box 1307
7400 Tubingen
Tf: 07071/2065 12

Mozartstrasse 9, Postfach 1450
5100 Aechen
Tf: (0241) 4420 Tx: 832 370 MISA D

Stephanstrasse 35
D- 5100 Aachen

Pettenkoferstrasse 26

D - 8000 Munchen 2
Tf: 089/5162 321

AUSTRIA

DIRECCION POSTAL

Desastres. Fortalecen
infraestructura,

Equipos médicos.
Entrenamiento doctores
y enfermeras.

Desarrollo. Agricultura
Salud. Educacién, Emer-
gencia. Cooperativas,
Avyuda al nifio.
Informacién en comuni-

cacién social para traba-
jo pastoral.

CAMPO DE INTERES

13.8 millones

1.3 millones

78 millones

9 millones

Desconocida

AYUDA

AUSTRIAN SERVICE FOR
DEVELOPMENT COOPE-
RATION (OED)

CARITAS- AUSTRIA

3 Turkenstrasse 1091 Viena
Tf: (0222) 345374

Postfach 114. A - 1011 Viena
Tf: (0222) 571577

Técnicos voluntarios,

Ayuda emergencias
Agricultura, Refugiados.

Desconocida

5.3 millones

112



INSTITUTE FOR INTER-
NATIONAL COOPERA-
TION (112)

CATHOLIC WOMEN'S
ORGANIZATION

KATHOLISCHE JUNGS-
CHAR OSTERREICHS

MIVA - AUSTRIA

NOMBRE

P.O. Box 364. Singerstr. 7
A-1010 Viena
Tf: 521380

Spielgasse 3/1. A-1010 Viena
Tf: 532561 Ext. 696

Mahlerstrasse 7.1 - 1010 Viena

Maximilian - Pagl - Streasse
5. Postfach 13

A-4651 Stadl - Paura

Tf: 07245 - 8945

BELGICA

DIRECCION POSTAL

Voluntarios cualificados Desconocida

den desarrollo.

Educacién no formal 146.370
Programas para mujeres.
Pastoral-Catequesis 3.4 millones

Formacién religiosa.

Transporte para trabajo 200 vehfculos

pastoral: Jeeps, Autos....

CAMPO DE INTERES AYUDA

BRODERLIJK DELEN

CENTRE NATIONAL DE
COOPERATION AU DE-
VELOPPEMENT (CNCD)

INTERNACIONAL COOPE-
RATION FOR SOCIO-ECO-
NOMIC DEV. (CIDSE)

Konigstraat 171 B-1030 Bruselas

Tf: {02).281 6460

Quai du Commerce 9.1000 Bruselas

Tf: (02) 218 4727
Tx: 65-632 CNCDEV b

104 Av. Princesse Elizabeth
1030 Bruselas
Tf: 242 5487

Desarrolio. Educacién 2.6 millones

de Adultos. Agricultura,
Agricultura, Reforestacién 2 millones

Salud, Cooperativas,

Agencia Coordinadora
de Informacién. da.

No ofrece ayu-

(A4



COMIDE - DMOS

DAMIAN FOUNDATION

ENTRAIDE ET FRATER-
NITE

INTERCODEV

NATIONAL CENTER FOR
DEVELOPMENT COOPE-
RATION (NCOS)

OXFAM - BELGICA

OEUVRES PONTIFICALES
MISSIONNAIRES (OPM)

SECOURS INTERNATIO-
NAL DE CARITAS CA-
THOLICA

Boulevard Leopold I, 195.
1080 Bruselas
Tf: (02) 427 4720

Rue Stevin 16. 1040 Bruselas
T§: (02) 230 6605

Rue du Gouvernement Provisoire 32
1000 Bruselas
T+: (02) 219 1983

Rue de Laeken 76. 1000 Bruselas
Tf: (02) 218 4552

Lakensestraat 76, 1000 Bruselas
Tf: (02) 218 3167
Tx: 61771 devco b

Rue du Conseil, 39
1050 Bruselas

Boulevard du Souverain, 199
1160 Bruselas
Tf: (02) 673 6040

Rue Guimard 1. 1040 Bruselas
Tf: {02) 51142565
Tx: 25178 Carita B,

S6lo para padres Sale-
sianos.

Ayuda a los leprosos,

Desarrollo Socio-
Econémico.

Envfo de técnicos vo-
luntarios.

Cooperativas, Alfabetiza-

cion, Desarrollo Econé-
mico.

Refugiados. Desastres
Desarrollo.

Vehfculos para el traba-

jo de Misioneros,

Desastres. Alimentacién
Salud. Pastoral.,

200 proyectos

3.6 millones

1.2 millones

Desconocida

2 millones

Medio millén

320 vehfcuios

7.5 millones

€1¢



TILAPIA INTERNATIO-
NAL ASSOCIATION

UNDA

NOMBRE

CANADIAN CONFERENCE
FOR CATHOLIC BISHPOS

CANADIAN COUNCIL FOR
INTERNATIONAL COOPE-
RATION (CCIC)

CANADIAN CROSSROADS
INTERNATIONAL CCI

CANADIAN EMBASSY MI-
SSION-ADMINISTERED
FUND

CANADIAN EXECUTIVE
SERVICE OVERSEAS
(CESO)

79 Av, du Suffrage Universal
1030 Bruselas
Tf: 32-2-215 8441

12 Rue de L:Orme.,1040 Bruselas
Tf: 734 6361
Tx: 21275 Cipinf. b. UNDA
CANADA
DIRECCION POSTAL

90 Parent Ave, Ottawa K1N 7B1
Tf: (613) 236-9461

450 Rideau Street.
Ottawa, Ont. K 1N 524
Tf: (613) 236-4547

31 Madison Ave,
Toronto, Ont, MBR 252

Embajada local de cada pafs

1867 Yonge St. Suite 220
Toronto, Ont,, M4S 1Y5

Tf: (416) 485-5490 Tx: 06-23583

Fomento del pescado Ti-

lapia,

Agencia coordinadora,

CAMPO DE INTERES

Pastoral. Catequesis
Estudios Bfblicos.

Agencia coordinadora,

Voluntarios.

Desarroilo,

Voluntarios de retirados
canadienses.

Desconocida

600.000

AYUDA

450.000

Desconocida

138 voluntarios

350.000 por pafs

Desconocida

vic



CANADIAN HUNGER
FOUNDATION CHF

CANADIAN INTERNACIO-
NAL DEVELOPMENT
AGENCY (CIDA)

CANADIAN ORGANIZA-
TION FOR DEV. THROUGH
EDUCATION

CANADIAN SAVE THE
CHILDREN FUND
(CANSAVE)

CENTRE CANADIEN DE
ETUDES ET DE COOPERA.-
TION INT. (CECI)

CHRISTIAN CHILDREN'S
FUND OF CANADA (CCF-
CANADA)

CLUB 2/3

COADY INTERNATIONAL
INSTITUTE |

323 Chapel St. Ottawa, Ont. K1N 7Z2
Tf: (613) 2370180
Tx: 063-4880

200 Promenade du Portage
Hull, Que K1A 0G4
Tf: (819) 9975456

321 Chapel St. Ottawa, Ont, K1N 722
Tf: (613) 232:3569 Tx: 0534880

720 Spadina Av. 4 Fl.
Toronto, Ont. M5S 2W3
Tf: (416) 960 3190

4824 Chemin Cote-des Neiges
Montreal, Que H3V 1G4
Tf: (514) 7381999 Tx: 055-62484

2409 Yonge St.
Toronto, Ont, M4P 2E7
Tf: (416) 489-4242

10,770 rue Chambord,
Montreal, Que, H2C 2R8
TF: (514) 382-7922 Tx: 05-826587

St. Francis Xavier Un,
Antigonish N.S. B2G 1CO
Tf: (902) 867-3961

Alimentacién. Desarro-
llo agricola.

Desarrollo. Cooperativas.

Produccion, Agricultura.
Papel para libros: educa-
cionales.

Desarrollo de la familia

de los nifios.

Voluntarios para el desa-
rrollo.

Cuidado de nifios. Educa-

cién infantil,

Salud. Agricultura. Educa-

cién. Desarrollo.

Becas para cursos en de-
sarrollo cooperativo.

1.5 millones

151 millones

3 miliones

6 miliones

2.7 millones

3.8 millones

891.000

Desconocida

S1e



COLLABORATION SANTE
INTERNATIONALE {CSl)

CANADIAN UNIVERSITY
SERVICE OVERSEAS (CUSO)

DEVELOPMENT AND
PEACE

ENTRAIDE MISSIONAIRE
FAME PEREO INSTITUTE

HORIZONS OF FRIEND-
SHIP

INTERCHURCH FUND
FOR INTERNATIONAL
DEVELOPMENT (ICFID)

INTER PARES

1001 Chemin de Cnardien
Quebeg Que G1J 5G5
Tf: (418) 522.6065

151 Slater St. Ottawa, Ont. K1P 5H5
Tf: (613) 563-1242
Tx: 053-4706

3028 Danforth Av.
Toronto, Ont,, MAC 1N2
Tf: (416) 698-7770

15 Quest de Castelnau,
Montreal, Que. H2R 2W3
Tf: (514) 270-6089

130 Av. de L'Epee
Outremont, Que, H2V 3T2
Tf: (414) 495 2421

107 King St. West, Box 402
Cobourg, Ont. K9A 4L1
Tf: (416) 372-5483

Suite 314. 85 St. Clair Ave.
Toronto, Ont, MAT 1M8

209 Pretoria Av.
Ottawa. Ont, K1S 1X1

Salud. Envio medicinas
Voluntarios médicos.

Técnicos voluntarios.
Desarrollo de la comuni-

dad. Salud. Educacion.
Agricultura.

Servicio para misioneros

canadienses.

Solamente para leprosos.

Nifios abandonados. Desa-
rrollo, Agricultura,

Ayuda econémica para el
desarrollo. Agricultura.

Salud, Desarrollo, Pro-

Desconocida

3.5 millones

17 millones

375.000

1.1 miliones

1.5 millones

2 millones

1 millén

yectos innovadores y agresivos,

9T¢



CARDINAL LEGER AND 130, Av, de L'Epee Ayudas a los mds po- 1.4 millones
HIS ENDEAVORS Outremont, Que, H2V 3T2 bres de los pobres.
Tf: (514) 495-2421

LEPROSY RELIEF (CANA.- 235 Cote Vertu, Room 125 L.eprosos. 1.5 miliones
DA) INC. (SLC}) Montreal, Que, H4N 2W9

Tf: (514) 336-9492
MATCH INTERNATIO- 171 Napean St. Suite 401 Ayuda a la mujer. 250.000
NAL CENTRE Ottawa. Ont, K2P OB4

Tf: (613) 238 1312

THE GLADYS AND 9919-105 Street No, 530 Agricultura, Desarro- Desconocida

MERRIL MUTTART Edmonton Alberta T5K 181 llo. Social. Salud.

FOUNDATION Tf: (403) 425-9616

OXFAM CANADA 251 Laurier Av, West, Desarrollo Internacio- 800.000
Ottawa, Ont, K1P 5J6 nal y Justicia Social.

Tf: (613) 237-5236 Tx: 053-4358

OXFAM QUEBEC 169 Paul St, East. Desastres. Refugiados 600.000
Montreal, Que, H2Y 1G8 Desarrollo,
Tf: (614) 866-1773 Tx: 055-61789

PASTORAL MISSION FUND 355 Church St. Trabajo pastoral. 700.000
Toronto, Ont. M5B 128
Tf. (416) 977-1500

PRESBYTERIAN WORLD 50 Wynford Dr. Ayuda a lamujer. 210.000
SERVICE AND DEVELOP- Don Mills, Ont M3C 1J7
MENT (PWS) TF: (416) 441-2840

L1e



PRIMATE’S WORLD RELIEF 600 Jarvits St.
AND DEVELOPMENT FUND Toronto, Ont. M4Y 2J6

(IGLESIA ANGLICANA
DE CANADA)

SOCIETE DE DEVELOPP-
MENT INTERNATIONAL
DESJARDINS (SDID)

UNICEF-CANADA

NOMBRE

CARITAS DANMARK

DANCHURCHAID

DANISH ASSOCIATION
FOR INTERNATIONAL
COOPERATION

Tf: (416) 924-9192 Tx: 065-24128

150 Av. des- Dommandeurs
Levis, Que., GGV GP8
Tf: (418) 833-3281 Tx: 051-2322

443 Mount Pleasant Road
Toronto, Ont., M4S 2L8
Tf: (416) 482-4444

DINAMARCA

DIRECCION POSTAL

Skt. Peders Straede 3
DK - 1453 Copenhagen K
Tf: (01) 127261

Skt. Peders Straede 3
DK-1453 Copenhagen K )
Tf: (01) 1562800 Tx: 16217 donaid dk

Hejrevej 38, 2400 Copenhagen NV
Tf: (01) 1060000
Tx: 16928 MS DK

Desarrollo a través
de grupos anglicanos.

Asistencia a cooperat?
vas y desarrollo.

Servicios basicos para
la nifiez y sus madres,

CAMPO DE INTERES

Desarrollo socio-econé-
mico. Ayuda refugiados
y nifios,

Emergencias. Pastoral.
Derechos humanos. De-

rrollo.

Voluntarijos, .

2 millones

2.3 millones

8.5 millones

AYUDA

650.000

13.5 millones

330 Técnicos

81¢



NOMBRE

MANOS UNIDAS
CAMPANA CONTRA EL
HAMBRE

NOMBRE

ACCION INTERNACIONAL
(AITEC)

AIRLINES GLERGY
BUREAU

THE BROTHER'S
BROTHER FOUNDA.-
TION

ESPANA

DIRECCION POSTAL

Alcald 874 iz
Madrid - 9
Tf: (1) 4316033

ESTADOS UNIDOS

DIRECCION POSTAL

10-C Mount Auburn St.
Cambridge Mas. 02138
Tf: (617) 4924930

3411 First Ave,
Sacramento, Calif, 95817
Tf: (916) 4526745

824 Granview Ave,
Pittsburg, Penn, 15211
Tf: (412) 431-1600 Tx; 866-195

CAMPO DE INTERES AYUDA
Agricultura, Salud, 5.1 millones
Educacién, Promoci6n
de la mujer.
CAMPO DE INTERES AYUDA
Proyectos que creen pues- 1 millon

tos de trabajo. Pequefios
negocios y granjas agrico-
las.

Da térjeta de descuento Desconocida
hasta un 500/0 a sacerdo-

tes y religiosos en vuelos

aéreos en todo el mundo.

Consigue y transporta gra- 10 millones
tis: material de construc-

cién, equipos médicos, edu-

cacibnales.

61¢



CATHOLIC MEDIA Ml-
SSION BOARD
{CMMB)

CATHOLIC RELIEF SER-
VICE (CRS)

CHRISTIAN CHILDREN'S
FUND (CCF)

CODEL INC

DERANCE INC

DIRECT RELIEF
INTERNATIONAL

THE FORD FOUNDATION

10W. 17 Str.
New York., N.Y. 1001
Tf: (212) 242-7757

1011 Firts Ave.
New York, N.Y. 10022
Tf: (212) 838-4700

203 E. Cary Str. Box 26511
Richmond, Va., 23261

79 Madison Ave,
New York., N.Y. 10016
Tf: (212) 685-2030

7700 West Blue Mount Road
Milwavke, Wis, 563213
Tf: (414) 7700

2801-B De la Vina Street
Box: 30820 Santa Bé4rbara. Cali 93130
Tf: (805) 687-3694

320 E. 43 St
New York., N.Y. 10017
Tf: (212) 573-5000

Voluntarios y medicinas.

Nutricién. Refugiados.
Agricultura. Nifiez, Ayuda
a la mujer,

Cuidado del nifio, Salud.
Educacién, recreacion.
familia.

Pequefios proyectos so-
econdmicos,

Programas catélicos de
T.V. Trabajo misionero.
Educacién.

Voluntarios sanitarios,
Medicinas y equipos.

Desarrollo. Progreso de la
mujer. Salud. Educaci6n
Pedir informacién.

9.7 millones

325 millones

65 millones

1.8 millones

7.6 millones

6 millones

125 millones

0ce



HEIFER PROJECT {N-
TERNATIONAL (HPI)

NINER—AMERICAN
FOUNDATION (IAF)

INTERNATIONAL EYE.
FOUNDATION (IEF)

KASAL CHARITABLE
TRUST

HELEN KELLER INTER-
NATIONAL (HKI)

FRANK J, LEWIS
~ FOUNDATION

MAP INTERNATIONAL

P.O.Box: 808

Little Rock, Arkansas 72203
Tf: (601) 3766836

Tx: 783116 Heifer.

1515 Wilson Blvd.
Rosslyn, Va., 22209
Tf: (703) 841-3800

7801 Norfolk Ave.
Bethesda, Md. 10814
Tf: (301) 986-1830

c¢/o Minnesota Trust, Co.,
P.O. Box: 463. Austin. Minn 556912
Tf: (607) 437-3231

15 W, 16 St.
New York., N.Y. 10011
Tf: (212) 620-2100

P.O. Box 9726
Riviera Beach, Fla, 33404

P.0. Box b0
Wheaton. lili, 60189
Tf: (312) 6636010

Donan animales de raza:
Ganado, Gallinas, Conejos.
Cerdos, etc...

Proyectos de desarrollo que
conllevan auto-ayuda: Agri-
cultura, Salud. Educacién.
Comunicacién,

Prevencién y cura de la
ceguera.

Avyuda a religiosas cat6li-
licas para su educacién,-

Prevencién de la ceguera,
enfermedades de los ojos.

Extension de la fe Catéli-
ca.

Asistencia Médica,
Equipo voluntarios,
Programas de salud,

Desconocida

17.7 millones

2.7 millones

60.000

1.8 millones

1 milién

9.7 millones

12¢



McCaddin-McQUIRK
FOUNDATION INC

'MIVA AMERICA

OXFAM - AMERICA

PACT

PUBLIC WELFARE
FUNDATION

RASKOB FOUNDATION
FOR CATHOLIC ACTIVI-
TIES INC

SALVATORIAN MISSION
WAREHOUSE

C/o Robert Dumser

1002 Madison Av. New Yok. N.Y.
N.Y. 10021

Tf: (212) 772-9090

1326 Perry St. N.E.
Box 29184, Washington., D.C. 20017
Tf: (202) 635-3444

115 Broadway
Boston, Mass 02116
Tf: (617) 482-1211 Tx; 94-0288

777 United Nations Plaza
New York., N.Y, 10017
TF: (212) 6976222 Tx: 424272

2600 Virginia Av. NW,
Washington D.C., 20037
Tf: (202) 965-1800

P.O. Box 4019
Wilmington, Delavlgre 19807
Tf: (302) 655-4440

New Holstein
Wisconsin 53061
Tf: (414) 898-5898

Becas para seminaris-
tas.

Transporte para mi-
sioneros.,

Proyectos de autoayuda
Produccion, mercadeo.:

Cooperativas. Agricultura,
Pequefias Empresas.

Ayuda a ex-convictos. De-
sarrollo, Nifiez. Minusva-
lidos. Agricultura.,

Actividades pastorales
catblicas y de desarrollo.,

Medicinas.

680 délares

por estudian-

te

26 vehfculos

3.1 millones

2.6 millones

5 millones

1.8 millones

Desconocida

(444



SECREATARIAT FOR LA
TIN AMERICA {NATIONAL
CONFERENCE OF CATHO-
LIC BISHOPS)

VOLUNTEERS IN TECH-
NICAL ASSISTANCE
(VITA)

NOMBRE

COMITE CATHOLIQUE
CONTRE LA FAIMET
POUR LE DEV. (CCFD)

SERVICE ECUMENI-
QUE D’ENTRAIDE
(CIMADE)

FONDATION DE FRANCE

SECOURS CATHOLIQUE
(CARITAS)

1312 Massachusetts Av. NW,
Washington D.C. 20005

1815 North Lynn St. Suite 200
Artington, Va., 22209

Tf: (703) 276-1800

Tx: 440192 VITAUI

FRANCIA

DIRECCION POSTAL

4, Rue Jean Lantier, 75001 Paris
Tf: (16-1) 261.5160

176, Rue de Grenelle, 75007 Paris
Tf: 550-3443

40 Ave. Hoche, 75008 Paris
Tf: 563 6666

106, rue de Bac. 75341 Paris
CEDEX 07
Tf: 320 1414

Proyectos relacionados .
con la Iglesia catélica
pastoral y desarrollo.-

Técnicos voluntarios..

CAMPO DE INTERES
Desarrollo agrfcola. Sa-

lud, Formacién Lideres,

Salud., Investigacién de
tecnologlas apropiadas..

Desarrollo rural: Produc-
cién salud. entrenamiento,

Desastres, Alimentacion
Construccién familiar,

2.9 millones

2.5 millones

AYUDA

5.7 millones

1.7 millones

4.6 millones

45 millones

€ece



NOMBRE

ADVIESKOMMISSIE MI-
SSIONAIRE AKTIVITE-
TTEN (AMA)

CEBEMO

CENTRAL MISSIE COM-
MISSARIAAT (CMC)

CONSULTANCY SERVICES
WIND ENERGY DEV,
COUNTRIES (CWD)

NEDERLANDS COMITE
VOOR KINDERPOSTZE-
GELS {NCK)

DUTCH INTERCHURCH
AID (SOH)

HOLANDA
DIRECCION POSTAL

P.0.Box 75
2340 AB Oegstgeest.

Tf: (071) 171771 Tx: 30223 cemec nl

P.O.Box 77

2340 AB Oegstgeest
Tf: (071) 171771
Tx: 30223 cemec nl.

Rhijngeesterstraatweg 40
Postbus 75.2340 AB Oegstgeest
Tf: (071) 171771

Tx: 30223 cemec nl,

P.O.Box 85
3800 AB Amersfoort

Tf: (33) 689111 Tx: 79348 dhv nl,

Postbus 29742
2502 LS Den Haag
Tf: (070) 457700

P.O. Box 13077
3507 LB Utrecht
Tf: (030) 710614 Tx: 40952

CAMPO DE INTERES

Sélo trabajo pastoral
religioso.

Agencia Catolica. Agri-
cultura. Educacién. Co-
mercializacion Lideratp.
Desarrollo de la comuni-
dad.

Técnicos voluntarios en
perfodos de 3 afios.

Aprovechamiento de la
energfa del viento: Agua
y electricidad.

Nifiez desvalida.

Pequefios proyectos de
desarrollo vfa Consejo
Mundial de las Iglesias.

AYUDA

2.5 millones

30 millones

35 voluntarios

Desconocida

5.5 millones

2.3 millones

vee



ECUMENICAL DEVELOP-

MENT COOPERATIVE
SOCIETY (EDCS)

BISSCHOPPELIJKE
VASTENAKTIE

ICCO

MEDICUS MUNDI IN-

TERNATIONAL (MMI)

MEMISA

MENSEN IN NOOD

{CARITAS DE HOLANDA)

MIVA—-HOLLAND

Utrechtsweg 91
3818 EB Amersfoort
Tf: (033) 633122

17 Zamenhoflaan
3760 VA Zeist

Zusterplein 22A
P.O.Box 151. 3700 Zeit
Tf: 03404 - 24844 Tx: 47644

P.O. Box 1547
6501 BM Nijmegen
Tf: (080) 512059

Eendrachtsweg 49
3012 LD Rotterdam
Tf. (010) 144888

Postbox 1041, Hekellan No. 6
5200 BA'’s - Herogenbosh

TH: (073) 144544

Tx: 50090 carit ni,

12 Vijverstraat
4818 ST Breda
Tf: (076) 137150

Préstamos a bajo interés
para el desarrollo.

Pequefios proyectos, de-
sarrollo econémico.

Agencia Protestante, De-
sarrolio. Educacion. For-

macién lideres.

Personal Médico.

Salud: ayuda econémica,
equipos, medicinas y en-

vio de Médicos y enferme-

ras.

Desastres, hambre, Nifiez
Desvalidos, Vida familiar.

Transporte a misioneros
holandeses: autos, jeeps,
motocicletas...

7 millones

2.5 millones

22 millones

Desconocida

250 volunta-
riosy
5 millones

16 millones

2.2 millones

124



NOVIB

SOLIDARIDAD

TERRE DES HOMMES-
NEDERLAND

TOOL

NOMBRE

CATHOLIC FUND FOR
OVERSEAS DEVELOP-
MENT (CAFOD)

CATHOLIC INSTITUTE
FOR INTERNATIONAL
RELATIONS (CIIR)

Amaliastraat 7
2514 JC Den Haag
Tf: (070) 624081

148 Laan van Meerdervoort
2517 BE Den Haag

Prinses Mariestraat 6-A
2514 KE Den Haag
Tf: (070) 637040

Entrepotdok 68a/69a
1018 AD Amsterdam
Tf: (31) 20.26 4409
Tx: 15080 kit nl.

INGLATERRA

DIRECCION POSTAL

2 Garden Close, Stockwell Road

London SW9 OTY
Tf: {61) 7359041
Tx: 893347 CAFOD - G

22 Coleman Fields
London N1 7AF

Tf: (01) 354-0883
Tx: 21118 GIBBON G

Desarrollo de la comuni-
dad. Agricultura. Alfabe-
tizacién.

Pequefios proyectos de
desarrollo econdémico.

Nifez desvalida,

Ofrece consultorfas gra-
tuitas sobre problemas
téenicos.

CAMPO DE INTERES

Produccién de alimentos
Salud preventiva. Desarro-
rrollo de la comunidad
Emergencias.

Voluntarios.

13 millones

2 millones

2.2 millones

400 consul-
torfas

AYUDA

3 millones

Desconocida

9¢c¢



CHRISTIAN AID
THE LITTLE WAY
ASSOCIATION

OXFAM — INGLATERRA

ROYAL COMMONWEALTH
SOCIETY FOR THE BLIND

SURVIVE-MIVA

WAR ON WANT

WORLD ASSOCIATION
FOR CHRISTIAN COM-
MUNICATION (WACC)

240/250 Ferndale Road. Brixton
Box 1. London SW9 8BH

Tf: {01) 733-56600

Tx: 916504 CHRAID G

Sacred Heart House, 119 Cedars
Road. Clapham Common. London
SW4 OPR Tf: (01) 622-0466

274 Banbury Road
Oxford 0X2 7DZ
Tf: 086556777 Tx: 83610

Commonwealth House. Haywards
Heath West Sussex RH16 3AZ
Tf: Haywards Heath 412424

Mount Pleasant
Liverpool L69 3HJ
Tf: (051) 708 7250

467 Calendonian Road
London N7 9BE
Tf: (01) 609 0211

122 King's Road

London SW3 4TR

Tf: (01) 589-1484 Tx: 8812669
WACC G

L

Consejo de Iglesias Bri- 7 millones
tdnico. Desarrollo. Agri-

cultura, Emergencias.

Pequefios proyectos a 1.3 millones
trabajos sacerdotales, de

religiosas.

Salud. Agricultura. De- 20 millones

sastres. Produccién y
comercio.

Avyuda al ciego. Préstamos 2.1 millones
para pequefios negocios de
ciegos. Educacion.

Cuidado médico. Volunta- Desconocida
rios y dispensarios volan-
tes. Transporte.

Agricultura. Ayuda a la 900.000
mujer. Educacion sani-

taria.

Programas de desarrollo 2.3 millones

a través de radio, televi-
sién, etc...

L2c



NOMBRE

TROCAIRE

NOMBRE

FOOD AND AGRICULTU-
RE ORGANIZATION OF
UN. (FAO)

MANI TESE 76

ONE PERCENT FOR
DEVELOPMENT FUND

OPERA DI PROMOZIONE
DELL'ALFABETIZZAZIO-
NE NEL MONDO (OPAM)

OEUVRE PONTIFICALE
DE L'ENFANCE MISSIO-
NNAIRE

IRLANDA

DIRECCION POSTAL

169 Booterstown Av,
Blackrock County Dublin
Tf: (01) 885385

Tx: 31614 CAPO E1

ITALIA

DIRECCION POSTAL

Vfa delle Terme di Caracalla
00100 Roma
Tf: 57971 Tx: 610181 FAO 1

Via Cavenaghe 4. 20149 Milan
Tf: (02) 4697188

¢/o The Chairperson, Room D-629
FAO. 00100 Roma
Tf: 5797 vy 4040

Via Monte della Farina, 64
00186 Roma
Tf: (06) 655351

Via di Propaganda Ic
00187 Roma
Tf: 679-6322 y 679-3789

CAMPO DE INTERES

Educacién de Adultos.
Agricultura. Desarrollo
Entrenamiento |fderes.

CAMPO DE INTERES

Agricultura. Ayuda a tra-
vés de gobiernos.

Refugiados y los mds po-
bres de los pobres.

Proyectos socio-econémi-

Cos.

Desatroilo a través de
la alfabetizacién.

Catequesis. Nifiez, Ma-
ternidad. Huérfanos.

AYUDA

3 millones

AYUDA

366 millones

2.4 millones

20.000

200.000

6 millones

8cc



NOMBRE
CARITAS JAPAN

JAPANESE ORG. FOR IN-

TERNATIONAL COOPE-
RATION (JOFIC)

SOPHIA RELIEF
SERVICE

NOMBRE

BRIDDERLECH DELEN

JAPON

DIRECCION POSTAL

BM Liadabashi Bld.
20 -5 Ageba-Cho, Shinjuku - ku
Tokio - 162

1-1-8-206, Kasumi
Narashino - shi, Chiba-ken, 275
Tf. 0474 51-9337

Institute for the study of Social
Justice. Sophia University

7 - 1 Kioi-cho, Chiyoda-ku Tokio
Tf: (03) 238-3023 y 238-3695

LUXEMBURGO
DIRECCION POSTAL

23, Boulevard Prince Henri
1724 Luxmburgo
Tf: 23698

CAMPO DE INTERES AYUDA

Desastres. Leprosos, Desconocida

Terremotos,

Desarrollo econémico a 12.500
través de la educacion.
Salud, Alimentacién 50.000
Agua, Desarrollo.

CAMPO DE INTERES AYUDA
Desarrollo. Construccién  300.000

Agricultura. Comercaliza-
cién a través de misioneros.

622



NOMBRE

BRUCKE DER BRUDER-

HILFE

CARITAS SUIZA

FRERES SANS FRON-
TIERS (FSF)

HELVETAS

INTERNATIONAL UNION

FOR CHILD WELFARE
(iucw)

INTERTEAM

SUIZA

DIRECCION POSTAL

Postfach 349
8031 Zurich
Tf: (01) 420030

Lowenstrase 3
CH-6002 Luzern
Tf: (041) 500050 Tx: 862 825

34 Grand-Rue
1700 Fribourg
Tf: (037) 220076

St. Moritzstrasse 15
8042 Zurich
Tf: (01) 3635060 Tx: 58946

1, rue de Varembe. P.O, Box 41
1211 Ginebra
Tf: (022) 341220 Tx: 23627 uipe ch

Untergeissenstein 10/12
6000 Lucerne 12
TT: (041) 446722

CAMPO DE INTERES

Pequefios proyectos de
desarrollo, Cooperativas.
Salud,

Emergencias. Desastres
Hambre, Habitacién, En-

trenamiento |fderes.

Voluntarios.

Voluntarios y asisten-
cia técnica.

Nifiez y juventud, Dispen-
sarios. Centros de trabajo.

Técnicos voluntarios
con actitud cristiana.

AYUDA

1 millén

6.8 millones

60 voluntarios

7.9 millones

Desconocida

600.000

otge



OEUVRE ST. JUSTIN

OEUVRE SUISSE D’EN-

TRAIDE OUVRIERE
(PSEO)

SCOUT UNIVERSAL
FUND

SWISSAID

SWISS CATHOLIC
LENTEN FUND

SWISS INTERCHURCH
AID (HEKS)

3 route du Jura
CH-1700 Friburgo
Tf: ){037) 266964

Quellenstrasse 31, Postfach 8031
CH-8005 Rurich
Tf: (01) 422600

World Scout Bureau
Box 78. 1211 Ginebra
Tf: (022) 204233

Tx: 428, 139 wsbdb

Jubilaumsstrasse 60
3000 Berne 6,

Tf: (031) 449555
Tx: 53809 seaid ch,

Habsburgerstrasse 44
Postfach 7564
CH-6002 Luzern

Tf: (041) 237655. Tf: (073) 224866

Stamfenbachstr 123
Box 168 CH-8035 Zurich

TF: (01) 3616600 Tx: 57169 heksch

Becas para trabajo mi
sional y desarrollo.

Imprentas para alfaveti-
zacion. Agricultura, De-
sastres.

Ayuda a través de los
scouts nacionales,

Proyectos rurales: riego
cerdos, gallinas.

r

Proyectos pastorales y
socio-econémicos. Agri-

cultura, Salud. Construc-

cion. iglesias.

Desastres y Desarrollo
Educacion de adultos,
Derechos humanos.

120 becas

1.2 millones

Desconocida

2.1 millones

7 millones

5.2 millones

{4



SWISS MIVA

CONSEJO MUNDIAL DE
LAS IGLESIAS

Konstanzerstrasse 60
Box 1144 CH-9500 Will 2
tf: (073) 224866

150 Route de Ferney
Box 66,1211 Ginebra 20
Tf: (022) 989400

Tx: 23 423 OIK CH

Transporte: autos, jeeps
motocicletas, botes.

Trabajo econémico. De-

sarrollo. Derechos Huma-
nos, Educacién. Entrena-

namiento |fderes.

900.000

60 millones

[A%4



EL ARCHIVO
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Cuandu entré, alld por el 1958, en la oficina del P. José Rubinos,
comencé a andar de puntillas para no enredarme en aquel mar de pa-
peles que flotaban por todas partes. Papeles en los anaqueles de una
vieja biblioteca, papeles por los suelos, papeles en cajas de carton,
papeles por supuesto encima de su mesa y hasta papeles sobre la si-
lla, en la cual me invitaba a sentar. Por supuesto que los recogf
lo mejor que pude, pero me qued€ con ellos en las manos sin saber
qué hacer, hasta que el buen y eminente jesuita me los recogié con
una sonrisa y los apilé encima de otros. José Rubinos, profesor de
titeratura del Colegio de Belén, fue mentor de Fidel Castro y de to-
da una serie de poetas, literatos y oradores de Cuba. Perteneciente
a la Academia de la Lengua, seccién cubana, poseia una enorme cul-
tura. Espariol de nacimiento, de joven habia sido enviado a la Ha-
bana, y alli habia echado hondas raices. Tenia manuscritos del pro-
cer y literato cubano José Marti. Confesor de familias tradicionales,
era albacea del ya difunto General Menocal Presidente de la Republi-
ca, quien le habia confiado su testamento con la orden de abrirlo a
los cincuenta afios de su muerte. Fui a hablar con él, porque yo era,
por aquel entonces, su discipulo y sus clases eran amenisimas. Con-
versé especialmente de literatura gallega, pues habfa escrito una epo-
peya en gallego, semejante al Os Lusiadas portugués, Fueron dos ho-
ras agradables en que repasamos las vacas sagradas de la literatura del
momento y en especial de su amigo Chacon y Calvo. Con reverencia
me ensefid los manuscritos de conocidas personalidades y al final
con toda ingenuidad le pregunté:. Pero cdmo puede encontrar un do-
cumento en este mar de papeles... Su amable sonrisa me desarmd y
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su respuesta también. ““Tengo un desorden organizado. Siempre lo
he tenido asf, pero sé donde estan todas las cosas. Las mas impor-
tantes estdn arriba, porque hace afios una gata parid sus cuatro gati-
tos en la caja que tenra los discursos manuscritos del ilustre Cortina"'.

Los genios son asi. Creo que Kant era algo parecido y una cria-
da le quemd el manuscrito inédito de una obra que ya no apareci6 a

la fuz publica. Al P. Rubinos, me enteré mads tarde, le pasé algo pa-
recido. Un obediente hermano lego de su orden religiosa, tal vez des-
pués que pariera otra gata, se llené de santo celo y arremeti6 con la
tarea de organizarle el despacho. Cuando el ilustre literato lle-
g6 por la noche, vio con terror que el celoso hermano, le habfa
guemado varios papeles viejos, entre los que se contaban el ma-
nuscrito de Martiy el testamento oldgrafo del expresidente de la Re-
publica General Menocal. Las iras del P. Rubinos no se tradujeron en
una sarta de golpes o insultos, sino en la maldicidn jesuitica mas en-
demoniada que yo haya podido escuchar: ““Hermano, —le dijo— que
Dios le mantenga su inteligencia actual de por vida, porque si se la
mejora se moriria de susto’’.

Esta anécdota demasiado prolija para un caprtulo de archivos, es
una introduccién, que quiero sirva de lectio magna a tantos directo-
res, que se pavonean de la cantidad de trabajo que tienen y tratan de
impresionar a su visitante con la ‘‘organizada desorganizacion' de
sus documentos.

Una emisora es ante todo una institucién organizada, llamada a
sobrevivir a los directores de turno. La institucién necesitard en dis-
tintos momentos documentos preciosos para su desenvolvimiento,

Necesitamos, pues del arte de archivar, que “es el proceso de cla-
sificar, organizar y guardar documentos en una forma sistematica, de
tal modo que se puedan encontrar sin tardanza cuando estos se nece-
siten’’,

Este capitulo tendrd tres partes muy bien definidas. En la pri-
mera, trataremos de la infraestructura del archivo: los folders, el ar-
chivador, los indices, las carpetas, etc. ... En la segunda, la mds im-
portante, desmenuzaremos la gura de materias, su significado y su
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uso. En la tercera daremos unas cuantas instrucciones practicas, de
coémo se archiva realmente un documento y en especial la correspon-
dencia; haremos aqui uso de los codigos que hemos usado en el ca-

pitulo anterior.
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I) LA INFRAESTRUCTURA DEL ARCHIVO

No queremos hacer un andlisis exhaustivo de las multiples formas
que existen para archivar documentos. Nos puede bastar un simple
enunciado: Archivadores de cartén o plastico, archivos de transferen-
cia o archivos modulares, archivadores de acero, carro-archivo que
puede ser trasladado fédcilmente, archivo de suspension, archivos
laterales para aprovechar los pasillos, bastidores adosados, sistemas
kardex, etc...

La préctica nos ha ensefiado que el mds util y el que mas se usa
consta de 5 partes:

1) EL MUEBLE ARCHIVADOR METALICO

Con sus cajones que se deslizan sobre pequefias ruedas o cojinetes
nos evitan atascos enervantes. Los muebles de madera son mas bara-
tos, pero aqgul, si que se aplica el adagio de que lo barato se vuelve
caro, Un mueble archivador de madera, facilmente se descompone
por los traqueteos, que las secretarias les dan, en momentos en que el
director pide inmisericordemante un documento a alta velocidad.
En los paises hiimedos, la madera aumenta o decrece segln las esta-
ciones de seca o lluvia, La madera es guarida de insectos y cucara-
chas, se decolora facilmente y a los pocos afios es inservible. Lo mas
tragico para la oficina, es que por la dificultad de su uso, se dejan sin
archivar documentos importantes con el peligro de que se pierdan.
Aunque hay archivadores de un solo cajon o gaveta, sin embargo el
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que tiene la mejor relacién costo beneficio es el de cuatro cajones.
En efecto, en cada cajon caben facilmente 25 folders, con lo que ten-
dremos 100 folders en el fichero. Si la institucion es pequefia con un
solo mueble sera suficiente. Si es grande, se pueden tener cuatro.
Para el Director-Administrador, para la contabilidad, para la progra-
macién y para algun departamento especializado como el de las Es-
cuelas Radiofénicas donde estas existan. No recomendamos los archi-
vos modulares, que constan de un sélo cajon y se van encaramando
los unos encima de los otros. Facilmente se caen, no quedan bien
cuadrados y son antiestéticos. A la larga, son mds caros y no han da-
do resuitado,

La altura del archivador esta en funciéon del niimero de cajones
que contiene. Generalmente no mas de cuatro, para que estéa la al-
tura de una secretaria de estatura normal. Pero lo mas importante
de examinar a la hora de comprar un archivador es su ancho. Los
hay de dos tipos: Tamafio carta y tamafio oficio. El tamafio carta
es mas estrecho. El tamaho oficio es mas ancho y mas recomenda-
ble. Cualquiera que sea el tamano del archivador que se compre,
tiene que ser del mismo tamafio de las carpetas. Una carpeta de ti-
po oficio no cabe en un archivador de tipo carta. No tiene sentido el
comprar archivadores tamafo carta. Ademas de que estan desapare-
ciendo del mercado, dan sensacion de tener los documentos ahoga-
dos y cada vez se usa mas el tamario oficio.

2) LA CARPETA CON MULETILLAS METALICAS Y SU RIEL DESLI-
ZANTE
oo )

[ 1’00 | r— 4

L:_b' . < « - ® -r L4 JU’
N,
PESTANA

MULETILLA
METALICA

Ll ]

FiG. 1
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En la figura 1 podemos ver como esta carpeta se fabrica de un
papel duro para que soporte otros folders.

Esta carpeta tiene unas muletillas que terminan en forma de N

para que se deslicen sobre los rieles. Los rieles son un armazén a la
medida de los folders. que se colocan dentro del cajon,

El uso de rieles da sefiorio ai archivo. Cuando no se usan, los
folders se despanzurran, por usar un término castizo, y se caen por el
fondo del cajén. La carpeta con muletillas, sirve para albergar al
folder propiamente dicho que lleva la informacién. La carpeta nunca
se saca del cajon archivador. Si necesitamos alguna informacion sera
el folder el que se saque.
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El tamario de las carpetas puede ser tipo carta o tipo oficio, Los
que han comprado tanto los archivos como las carpetas tipo carta
(pequerio) han tenido que llorar mas que plafiideras. Muchos docu-
mentos no les caben, tienen que doblarles por las puntas, en fin, que
si han hecho una inversién de cuatro archivadores, y los armazones
con sus respectivas carpetas, tendrdn que aguantdrselos por el resto
de sus vidas. Como ya dijimos el tamafio del archivador y de la car-
peta deben ser correlativos.

3) LAPESTANA

Es una cubierta de celuloide transparente pero muy resistente,
que se encaja en la carpeta y puede recubrir totalmente la etiqueta
de papel. Las pestafias se encajan en perforaciones tipo standard
que tienen las carpetas, con el fin de que queden en forma escalo-
nada. De esta forma se podran leer facilmente los titulos o nime-
ros cuando se busque un documento. Las pestafias pueden ser de di-
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versos colores (rojo, verde, blanco, rosa, amarillo, anaranjado, viole-
ta, etc. ...) Es muy atractivo usar distintos colores seglin los cédigos.
En el sistema numérico que vamos a explicar, es muy llamativo y
efectivo la distribucion de los asuntos en los siguientes colores:

DESCRIPCION CODIGO COLOR
Administracién Central 100- Rojo
Empleados 200 Amarillo
Contabilidad 300 Verde
Programacion 400 Anaranjado
Organismos Gubernamentales 500 Blanco
Instituciones Nacionales 600 Violeta
Instituciones Internacionales 700 Rosado
Proveedores 800 Azul
Escuelas Radiofénicas 900 Marron

No hace falta tener toda la gama de colores. Con solo tres tonali-
dades bastard, porque se pueden repetir jugando con la distribucion
escalonada. La finalidad de la pestafia es identificar rapidamente el
contenido de la carpeta. Constard de dos partes: del nimero y de la
descripcién de la materia. Por ejemplo, seglin nuestro sistema, la
primera carpeta que aparece y, por tanto la primera pestara, corres-
ponde al General Administrativo. En la pestaria se leerd: (100) Ge-
neral. Ahf estard la documentacién administrativa que no estd in-
cluida en apartados especificos.

4) EL FOLDER

En la Fig. 4, visualizamos un folder hecho de papel manila fuer-
te, capaz de recoger los documentos que corresponden a ese asunto,
El tamafio del folder serad tamario oficio, este folder, conviene que sea
pequeno. Cuando haya papel tipo oficio o bien salen un poco por la
parte baja, o el papel se puede doblar. La finalidad de este folder es
servir de cubierta a los documentos. Por la parte de afuera, el folder
tendra el nimero de la carpeta de manera bien visible y con carac-
teres desmesuradamente grandes, y el titulo.
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DOCUMENTO ARCHIVADO GANCHO SIN PONER
\ GANCHO
_—" PUESTO
“ )
—% //
= 100
| ==
==
/”;/J GENERAL
| TTFOLDER—"  poR FUERA
POR DENTRO
FIG. 4

En ta Fig. 4 vemos a la derecha un folder con la cara externa mi-
rando hacia nosotros. Como corresponde a General Administrativo,
tendrd el nimero 100 con nameros bastante grandes y abajo el ti-
tulo: General. Es importante identificar asi un folder, resulta ser
que los folders, al revés que las carpetas, son para que se pueda sa-
car la documentacion y trabajar sobre ella. La experiencia ensefia
que cuando el folder no esta identificado, la secretaria facilmente
lo traspapelea y 1o coloca en otra carpeta cuando lo quiere archivar,
Si ve ese cien con sus dos ojazos negros, no cabe la menor duda de
que a esa carpeta debe ir. Pero, por si un acaso, lo pusiera en la car-
peta de al lado, nos basta una rapida mirada a la siguiente carpeta y
alla aparecerdn esos ojazos en vez del mas recatado 101, que solo
cuenta con un gjo entre dos cuernos. Asi mismo, en instituciones
grandes, en las que el archivo se usa mucho y hay varias personas que
tienen acceso al mismo, el sistema de nimeros en las carpetas facili-
ta que se coloquen correctamente en su lugar, sin tener que hacer
mas indagaciones. Inclusive cuando se cambia de secretaria, la ins-
titucidn se ahorrara un buen tiempo en el entrenamiento de como
archivar los documentos.
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5) EL GANCHO

L.lamado en algunos sitios vinchas, sirve para sujetar de una ma-
nera muy practica los documentos al folder. El gancho tiene dos par-
tes: el macho y la hembra. La hembra solo se usara cuando en ese
folder ya no se van a guardar mas documentos. Por eso en algunos
paises se venden por separado, porque se necesitan muchos mas ma-
chos que hembras, En donde se venden en cajas por igual, las secreta-
rias no saben qué hacer con tanta hembra desperdiciada.
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1) GUIA DE MATERIAS

Para una pequefia emisora que tenga un presupuesto de unos diez
mil délares mensuales es mas que suficiente usar un sistema que pue-
da disponer de unas mil posibilidades. Esto significa que cualquier
documento, carta, memo o informacion tiene que ser catalogado den-
tro de las mil posibilidades que él sistema le brinda. Cada documento
necesita una casa donde reposar y las casas necesitan calles donde se
puedan ubicar. Primero construiremos las calles y después las casas
para aquellos documentos mds necesitados. EIl sistema prevee que
cuando muchos documentos se alberguen en ia misma casa o folder,
se pueden separar y crear una nueva familia con un nuevo folder.
Veamos los pasos que se deben tomar para hacer un buen sistema de
archivo.

1) LOS GRANDES APARTADOS 0 BLOQUES DE MATERIALES

Como archivar es el arte de guardar documentos de una manera
sistematica, podemos hacernos una idea que hay muchos sistemas y
muchas maneras de organizarlos y guardarlos. Unos son poco précti-
cos. Por ejemplo guardar los documentos por orden alfabético. Sis-
tema muy sencillo. Todos sabemos de memoria el alfabeto. La im-
plementacién es ficil. Necesitamos veinticuatro folders con las vein-
ticuatro letras. Lo que tiene de facil lo tiene de poco ttil. Veamos
qué ocurre con la informacién que se debe archivar en un solo dia:

Averos, José:
Una carta pidiendo complazcan a su novia en el programa roman-
tico.
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Academy for Educational Development:
Nos envian una invitacién para asistir aun semlnario en el que se
va a discutir el presupuesto de ayuda a instituciones educativas de
América Latina.

Antena Ferndndez S.A.,
Nos envia una factura para pagar la pintura de nuestra antena.

Antena Libre de Europa.
Nos pide una colaboracién de un programa para el dia lro. de
Mayo con motivo del dia de los trabajadores.

Almagro Luis:
Desde radio Exitos en Guatemala nos pide hacer una pasantia
en nuestra emisora.

Alemdn José Luis:
Carta de recomendacion para que admitamos a Francisco Gazcue
como redactor jefe de noticias.

Accion Popular:
Una agencia de desarrollo que nos pide participemos en su pro-
grama cultural.

Agricultura al dfra:
Nos envia una carta y un cheque para pagarnos el espacio que nos
tiene alquilado.

Todos estos documentos acumulados en un solo dia, se pueden
multiplicar por 365, que son los dias del afio. Antes de terminarlo,
ya no sabriamos cuantas cartas nos hemos cruzado con el Academy
de Washington. En este sistema lo mas que podriamos hacer es po-
ner, dentro de fa misma A, un orden alfabético y asi se quedarian
todas las materias juntas. Cada dia perderiamos un hermoso tiempo.

Otro sistema seria el de guardar los documentos por oden crono-
lagico de liegada. ~ Cada dia tiene su carpeta, con su gancho y su
documentacién ‘‘atada y bien atada’’. En un cuaderno aparte se



247

escriben los titulos y el dia. Cuando queremos un documento re-
pasamos la lista hasta que caiga la pieza codiciada. Tampoco es prac-
tico.

Asi podriamos enumerar otros. Inclusive hoy, con la irrupcion
de la computadora en la vida de las oficinas, los sistemas son muy so-
fisticados y por supuesto mucho mas practicos que los descritos. Pe-
ro hasta que la computadora pueda ser aplicada a nuestras pequefias
instituciones, debemos hacer archivos artesanales, que sirvan a nues-
tros intereses, de una manera econémica, practica, atractiva y eficien-
te.

El sistema que proponemos, es por materias clasificadas en nue-
ve grandes apartados. Una institucion que quiera aplicarlo, debe
dedicar un tiempo a la reagrupacion de sus actividades en nueve
temas.

ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE UNA
EMISORA POPULAR

GUIAS DE MATERIAS
DISTRIBUCION GENERAL

100 ADMINISTRACION GENERAL

200 EMPLEADOS

300 CONTABILIDAD

400 PROGRAMACION

500 ORGANISMOS GUBERNAMENTALES
600 INSTITUCIONES NACIONALES

700 INSTITUCIONES INTERNACIONALES
860 PROVEEDORES 7

900 ESCUELAS RADIOFONICAS

FIG.5
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En la Fig. 5 proponemos las grandes avenidas en las que luego se
construirdn los nidos para nuestros documentos. Esta clasificacion
ha sido hecha, con doce administradores de emisoras de otros tantos
pafses latinoamericanos, que asistieron a un curso de contabilidad en
CIESPAL en el afio 1983. Cada materia va precedida de un cédigo.
Por ejemplo, todo lo relacionado con la administracion tendrd un
uno por delante. Cuando nos llega un documento, veremos a qué
gran apartado pertenece, en qué calle va a vivir. Por ejemplo el caso
de José Averos. Es una carta relacionada con fa programacién. Ir3
al apartado 400. AIlli tendrd su ubicacion. Luego hablaremos en
doénde esta su carpeta. Pero eso es harina de otro costal. El caso de
Luis Almagro desde una emisora en Guatemala pidiendo hacer una
pasantia en nuestra emisora, sin lugar a dudas ird al apartado 700:
Instituciones Internacionales. Cada emisora tendra que hacer sus di-
visiones muy especificas. Las Escuelas Radiofénicas que aparecen
con el cadigo 900, no tienen sentido en las emisoras que no las ten-
gan. Posiblemente trabajen con Asociaciones Campesinas, 0 grupos
de amas de casa, o clubs juveniles. Todas esas acciones se denomina-
rfan Extensién Comunitaria e irian con el cédigo 900.

Si solamente tuvieramos estas grandes divisiones, nos pasaria co-
mo en otros sistemas, que nunca tendriamos toda la materia junta so-
bre un tema concreto. Pero resulta ser que los cédigos con tres digi-
tos, pueden tener 100 divisiones cada uno. Por hablar de los organis-
mos gubernamentales hasta cien podemos organizar, cosa que es mas
que suficiente para nuestras emisoras. Pero como se subdividen las
materias es el tema del sequndo punto.

2) LAS SUBDIVISIONES

Una vez que tenemos los grandes apartados que agrupan nuestra
documentacion, nos toca designar qué temas, organismos, materias
muy concretas son las que més se repiten y se les da un nimero. To-
memos como ejemplo la Fig. 10 en la que hemos hecho la subdivi-
sion de los Organismos Gubernamentales. La primera subdivision
que aparece en todos los apartados, es General. Este folder recogera
la documentacion que no tiene un folder especifico. Por ejemplo,
supongamos que se crea el Ministerio de la Inteligencia. En ninguno
de los apartados de nuestra guia aparece dicho ministerio. {Ddnde
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archivarlo? ZEn qué folder estara su casita donde pueda descansar?
En el folder del codigo 500 tiene su sitio junto con otros invitados,
como el Ministerio de Obras Publicas, etc. ...

Siempre, los dos ceros que siguen al digito de la gran clasifica-
cién, indican que ahi van los documentos que no estan especificados
en los otros apartados. Es algo asi como un hotel, en que va gente de
paso y que por mas importante que sea, no se le puede construir una
casa por una visita de un dia, Pero si con el correr del tiempo una
materia dada, aumenta de volumen, entonces habra que abrirla una
carpeta especial para ella. Veamos el caso del Ministerio de fa Inteli-
gencia. Supongamos que nos ofrecen un buen programa, que se cru-
zan cartas, se hacen documentos, se firman contratos, y nos propor-
cionan dos empleados a tiempo completo. Entonces se le abre una
carpeta con toda tranquilidad. El sistema esta disefiado para eso. En
este caso le asignarfamos el 560 con el titulo de Ministerio de la Inte-
ligencia. Como primer paso deberiamos sacar la documentacion
que existe en el nimero 500 General y pasarla al folder nuevo, nime-
ro 560.

Observemos que el Ministerio de Educacion tiene 501 y el Minis-
terio de Agricultura tiene el 510, no respetando el orden alfabético.
En este sistema, mas importante que el orden alfabético, es el volu-
men de negocios que tenemos con un tema determinado. En una
emisora educativa que tiene lazos muy estrechos con el Ministerio de
Educacion, es obvio que este ministerio estard en primer lugar. In-
clusive, con el andar del tiempo puede ser que un tema codificado al
final adquiera mas importancia. Es lo mismo. Los digitos no se
cambiaran.

También debemos caer en la cuenta de la siguiente secuencia:

501 Ministerio de Educacion
502 Educacién de Adultos
503 Tecnologra educativa

510 Ministerio de Agricultura

En este sistema jugamos con tres digitos. El primero es la gran di
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vision o materia. En este caso serifa el 5 todo lo relacionado con
organismos gubernamentales. Cuando vemos un cinco ya sabemos de
lo que se trata. Y al revés, cuando buscamos algo del gobierno a los
cinco debemos ir. Después hemos reservado el 5-0 a todo lo relacio-
nado con educacién.

501 el Ministerio, el 502 la Educacion de Adultos, el 503 Tecno-
logia Educativa, etc. .. Supongamos que entablamos relaciones con
el departamento de Escuelas Industriales, muy bonitarmente les po-
demos codificar con el nimero 504. Esos puntos suspensivos signi-
fican que el sistema tiene reservado un sitio para posibles candida-
tos.

Al Ministerio de Agricultura se le asigno el 5-1, al de Sanidad el
5-2, al de Comunicaciones el 5-3, al de Finanzas el 5-4, al de Bienes-
tar Social el 5-5 y asf sucesivamente de acuerdo a nuestras necesida-
des.

El saber dar las codificaciones balanceadas para que luego no nos
falten digitos, es todo un arte. Solamente la experiencia nos ayuda-
ra a hacer las opciones correctas. Por eso vamos a repasar uno por
uno todos los apartados, dando las explicaciones del por qué se di-
viden de esta manera. i

3) ESTUDIO DE LAS NUEVE MATERIAS

Cada persona que tiene acceso al archivo y que puede guardar los
documentos de su departamento, tendra fotocopia de la gufa de ma-
terias. Asi podrd ganar tiempo y rendird mas en su trabajo. Al divi-
dir las actividades en una emisora en nueve grandes bloques, no
hemos tenido en cuenta el orden aifabético, sino la importancia
de la materia. Ni siquiera todas las materias tendran gque estar en el
mismo lugar. Sugerimos que los siguientes ejecutivos tengan en sus
oficinas los respectivos archivos:

— Director Adminisirador:

100 Administracion General
500 Organismos Gubernamentales
600 Instituciones Nacionales
700 Instituciones Internacionales
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Como un archivador tiene capacidad para cuatro gavetas, podra
poner cada gran apartado en un cajén distinto. En la tapa externa de
la gaveta y en el recuadro asignado podra escribir.

100
ADMINISTRACION GENERAL

y asi sucesivamente. Le quedard un fichero muy holgado y cada do-
cumento aparecera sin dificultad.

— Contable:
200 Empleados
300 Contabilidad
800 Proveedores

— Director de Programacion:
400 Programacion

— Director Escuelas Radiofénicas:
900 Escuelas Radiofonicas.

Cada uno de estos ejecutivos serd el guardian de sus archivos.
Cuando algiin empleado le pida un folder concreto, lo podré anotar
en un papel, o simplemente dejar una nota diciendo el folder 570 es-
ta en contabilidad . Como,por otra parte, cada folder tiene su nime-
ro bien grande en la tapa, preferentemente con color rojo, no habra
muchas posibilidades de que se extravie.

100 ADIAINISTRACION CENTRAL

En este apartado cobijaremos a todos los documentos que tengan
algo que ver con la administracion central de la emisora y que ho es-
tén especificamente en otros apartados. Por ejemplo, una nota del
ministerio de educacion diciéndonos que nos aumentan el .500/0 del
presupuesto para el proximo afio, pertenece a la administracion cen-
tral de la emisora. = Pero tiene un apartado muy especrfico en el
nimero 501, vy alli se ordenard. En la Fig. 6, podremos ver los aca-
pites que hemos designado.
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100_ADMINISTRACION CENTRAL

100 GENERAL

101 CRONOLOGICO CORRESPONDENCIA

102 DIRECCIONES POSTALES

103 . ACTAS DEL CONSEJO

104 ACTAS REUNIONES EMPLEADOS

110 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS EMISORA

111 DOCUMENTOS APROBACION DE FRECUEN-
CIAS

112 DOCUMENTOS DE PROPIEDADES, TERRE -
NOS, CONSTRUCCIONES...

113 DOCUMENTOS DE PROPIEDAD DE EQUIPOS

114 DOCUMENTOS DE PROPIEDAD DE AUTOMO-
VILES

115 SEGUROS DE AUTOMOVILES

116 SEGUROS DE PROPIEDADES

117 SEGUROS DE VIDA DE LOS EMPLEADOS

118 SEGURIDAD SOCIAL

120 COMPANIA DE TELEFONOS —
CORRESPONDENCIA, CONTRATOS

121 COMPANIA DE ELECTRICIDAD:
CORRESPONDENCIA, CONTRATOS

130 ABOGADOS, ASUNTOS LEGALES

131 ACTAS NOTARIALES

190 PERSONAL, DIRECTOR

FI1G.6




EMPLEADOS

GENERAL

LISTA DE EMPLEADOS
JOSE ANTONIO ALVAREZ
ARTURO MATUTE

MINISTERIO DEL TRABAJO

CONTRATOS EN VIGENCIA

CONTRATOS CADUCADOS

RECLAMOS COLECTIVOS DE EMPLEADOS

COOPERATIVA, ACTAS Y REUNIONES
COOPERATIVA, ADMINISTRACION

241.1 BANCOS

241.2 PRESTAMOS

241.3 AHORRO DE EMPLEADOS

241.4 DIVIDENDOS INDIVISIBLES

241.5 GANANCIAS ACUMULADAS DEL ANO

RELACION DE SOCIOS DE LA COOPERATIVA

EMPLEADOS YA DESPEDIDOS

F1G. 3
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300 CONTABILIDAD

300 GENERAL

301 BANCO
301.1 CRONOLOGICO DE CHEQUES —

FACTURAS PAGADAS

301.2 CONCILIACION BANCARIA
R 11 I N

304 EQUIPOS

305 MUEBLES

306 EDIFICIOS

307 AUTOMOVILES

308 AUXILIAR CUENTAS POR COBRAR
(CxC)
308.1 PUBLICITARIA ZABALTA
308.2 FENIX PUBLICIDAD

309 OTRAS CUENTAS POR COBRAR

320 CUENTAS POR PAGAR (C.xP)
© 321 CUENTAS POR PAGAR — IMPUESTOS
322 CUENTAS POR PAGAR -- SEGUROS
323 COOPERATIVA
- 330 RECIBOS DE INGRESOS
340 PRESUPUESTOS
341 ESTADO DE INGRESOS Y GASTOS MENSUA-
LES
342 ESTADOS DE SITUACION

..........................

FIG. 8




PROGRAMACION

.....

GENERAL

ACTAS REUNIONES DEL DEPARTAMENTO
PROGRAMACION VIGENTE -
PROGRAMACION DOMINICAL
PROGRAMACIONES PASADAS

DISCOTECA

LIBRETOS DE RADIOGRAMAS
LIBRETOS DE RADIO REVISTAS
PROGRAMAS ESTELARES

NOTICIERO
EDITORIALES
COMENTARIOS DE FONDO

PROGRAMAS CULTURALES
UNIVERSIDAD ABIERTA
EL DOCTOR EN CASA

CARTAS RECIBIDAS DE OYENTES

CARTAS DE INSTITUCIONES NACIONALES -
CARTAS DE INST UTCIONES INTERNACIO-
NALES

PERSONAL, DIRECTOR DEL DEPARTAMEN-
TO

.....................

FIG.

255
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ORGANISMOS GUBERNAMENTALES

......

.....

GENERAL

MINISTERIO DE EDUCACION
EDUCACION DE ADULTOS
TECNOLOGIA EDUCATIVA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
ESTABILIZACION DE PRECIOS
REFORESTACION

REFORMA AGRARIA

MINISTERIO DE.SALUD
OFICINA DE PLANIFICACION FAMILIAR

MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
OFICINA NACIONAL DE FRECUENCIAS

MINISTERIO DE FINANZAS

OFICINA NACIONAL DE EXONERACION
OFICINA NACIONAL DE IMPUESTOS SOBRE
LA RENTA

MINISTERIO DE BIENESTAR SOCIAL
OFICINA DE LA MUJER

FODERUMA

FIG. 10




600

INSTITUCIONES NACIONALES

600
601

......

GENERAL

AER (ASOCIACION ECUATORIANA DE RA.
DIODIFUSION)

RADIO EXITOS

RADIO CONTINENTAL

FUNDACION NATURA

CARITAS

FUNDACION PARA EL DESARROLLO (FDE)
OFICINA DESARROLLO DE LA COMUNIDAD
(0DbC)

4F (FERTIDIDAD, FECUNDIDAD, FORTALE-
ZA Y FELICIDAD)

CLUB DE LEONES

CLUB ROTARIO

CRUZ ROJA

BOY-SCOUTS

IGLESIAS

OBISPADO
PARROQUIA SAN MARCELO

FIG, 11
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700 INSTITUCIONES INTERNACIONALES

700 GENERAL

701 AIR (ASOCIACION INTERAMERICANA DE RA-
DIO

702 ALER (ASOCIACION LATINOAMERICANA DE
EDUCACION RADIOFONICA)

703 UNDA - AL

704 CIESPAL

720 RADIO SANTA MARIA (REP. DOMINICANA)

721 RADIO SUTATENZA (COLOMBIA)

722 RADIO ESTRELLA DEL MAR (CHILE)

723 RADIO VERAGUAS (PANAMA)

724 RADIO LA VOZ DE LA SELVA (PERU)

725 RADIO CUTIVALU. LA VOZ DEL DESIERTO
(PERU)

726 RADIO SOLEIL (HAITI)

740 RADIO NEDERLAND

741 DEUTSCHE WELLE

742 RADIO NACIONAL DE ESPANA

760 CEBEMO (HOLANDA)

761 EZE (ALEMANIA)

762 INTERAMERICAN FOUNDATION (IAF)
(ESTADOS UNIDOS)

763 MISEREOR (ALEMANIA)

764 ADVENIAT (ALEMANIA)

765 CAMPANA CONTRA EL HAMBRE (ESPANA)
765.1 PROYECTO TRAIDA DE AGUA
765.2 PROYECTO CRIA DE CONEJOS
765.3 PROYECTO ALIMENTACION INFANTIL

FIG. 12




PROVEEDORES

- PAPELERIA BUSTELO

GENERAL

GARAGE SUAREZ
REPUESTOS RUPELO
IMPRENTA TOYAR

CONTINENTAL ELECTRONICS
(ESTADOS UNIDOS)
INTERNACIONAL WHOLESALE CORP.
(ESTADOS UNIDOS)

WILKINSON ELECTRONICS
(ESTADOS UNIDOS)

PHILIPS INC. (HOLANDA)

MILANO CO, (ITALIA)

CANADIAN PAPER CO. (CANADA)
CALENDARIOS PROFESIONALES (ESPANA)

FIG. 13

ESCUELAS RADIOFONICAS

-----

GENERAL

DIARIO GENERAL
AJUSTES
FACTURAS

CARTAS

LISTA MAESTROS CORRECTORES
920.1 JUAN AVEROS

920.2 ANTONIO FERNANDEZ
920.3 RICARDO RUBIALES

......................

FIG. 14
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Como es regla universal para todos los temas, el 100 correspon-
derd a general. En esta carpeta pondremos lo que no tenga un lugar
especifico. Supongamos que queremos implementar un sistema de
teletipo para nuestro servicio de noticias. Hemos pedido informa-
cién y cotizaciones a diversas agencias. Nos han contestado la AFP,
UP1, EFE, AP, REUTER y TASS. Toda esa correspondencia se ar-
chivarda en el nimero 100. Pero cuando ya nos decidamos por la
Agencia EFE, entonces le abriremos un folder especial porque con
ellos mantendremos un flujo bastante constante de documentos: car-
tas, contratos, quejas, etc. ... Muy bien podria ir en el nimero 122.

El ndmero 101 es uno de los mds importantes del archivo. Ah(
va siempre una copia de todas las cartas que se escriben. No im-
porta la materia, departamento o quien la escriba. Carta que sale de
la emisora, carta cuya copia queda atrapada en ese prodigioso fol-
der. Mas adelante dedicaremos un buen tiempo a explicar el proce-
so de la correspondencia, y volveremos a este folder.

El numero 102 estd reservado para las direcciones postales, lo que
los ingleses llaman el mailing list. Aqui se tienen listas de personasy
de instituciones a las que regularmente se les envia informacién.

Del ndmero 103 al 109 lo hemos separado para lo relativo a ac-
tas, reuniones, etc. ... Por el momento solamente tenemos actas del
consejo de administracidon y de los empleados.

Del nimero 110 al 119 archivaremos lo relativo a documentos
imporiantes, Todos ellos muy bien pudieran estar en una caja fuer-
le, y aungue estuvieran las carpetas en el archivo, el folder estarfa
a buen recaudo en la caja fuerte o en la bdveda de un banco. Pon-
ririamos una nota en la carpeta correspondiente indicando que dichos
documentos estan en el banco. Para fines administrativos e informa-

10N nos quedarfamos con una fotocopia, que lIenarla asi, el espacio
utdicado en el archivador,

Aprovechemos la ocasién del cddigo 117 Seguro de Vida de los
Empleados, para analizar cdmo un documento puede estar en dos
apartados diferentes, y que se necesita la decisién del ditector para
ponerio en uno u otro lugar. El seguro de vida de empleados podria
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estar en el nimero 200,sin embargo estd en la administracion gene-
ral. La razon es que este documento es muy importante, lo maneja
ia administracidn central mds que la contabilidad, y los documen-
tos originales deben estar en un solo lugar.

Del 120 al 129 hemos colocado grandes compafifas,vitales para
la administracion. Teléfonos y Electricidad son dos rompederos de
cabeza en una emisora de mediana magnitud. Muchas veces el di-
rector general tendrd que tomar cartas en el asunto. En este folder
irdn solo documentos, correspondencia, etc. ... El pago de facturas
ird por contabilidad que tendrd su folder correspondiente en el nu-
mero 800: Proveedores.

Del 130 al 139 Cuestiones legales, abogados, actas notariales, re-
quisiciones judiciales, etc. ....

Del 190 en adelante, personal para el director que quiere tener
documentos en la emisora mientras dure su mandato. Por ejemplo su
poliza de vida, su correspondencia privada, algunas instrucciones per-
sonales en caso de muerte o accidentes, etc. ...

Por fin en cada apartado terminamos con el 99 para indicar que
el sistema es de noventa y nueve posibilidades en cada gran division
de materias.

200 EMPLEADOS

El interés que un buen director tendrd de sus empleados serd
muy cuidadoso y cada uno de ellos debe sentir que la empresa tiene
sus asuntos y documentacién en orden. Por eso cada empleado ten-
drd su propia carpeta y su propio folder.

El nimero 200 queda indefectiblemente reservado a los asuntos
generales que no aparecen especificados. Un caso tipico es una cir-
cular del sindicato de locutores llamando a una huelga del gremio.
Muy bien se puede archivar en este nimero. Pero si varios de los em-
pleados pertenecen al sindicato entonces habria que abrir un folder
especial en el nimero 250.
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Del 201 al 229 io hemos reservado para los empleados, suponien-
do que no es previsible el aumento de treinta. Si hubiera mds emplea
dos se correrdn los digitos cuanto sea necesario. Cada empleado ten-
drd una carpeta con su nombre y su codigo, y dentro de la carpeta
un folder en el que esté su documentacidon bien organizada. Serd
parte esencial una fotocopia de su contrato, de su seguro de vida,
y cualquier memo que se haya cruzado con la direccién. No hace
falta que los empleados estén por oden alfabético.

Cuando sale uno, su folder ird al 290 y allf estard juntamente con
los anteriores.

Del 230 al 239 se codifican todas las materias tegales. La carpeta
con el ministerio serd muy voluminosa y sin duda la mas querida por
el obogado de la emisora. Siempre que salga un empleado se notifi-
card oficialmente al Ministerio del Trabajo. El origianl se guardara
en este nimero y una fotocopia, haciendo referencia al cédigo 230,
en el 290: Empleados ya despedidos.

Hay paises que los reclamos se pueden hacer hasta los noventa
dras después de dejar un trabajo. Si no contamos con un archivo
bien organizado, posiblemente estaremos en aprietos innecesarios.

Del 240 al 249 hemos ubicado lo relativo a la cooperativa de
ahorro y crédito. Aunque el sistema tiene capacidad para noventa
y nueve subdivisiones, sin embargo mediante la triquifuela del deci-
mal, podemos hacer infinitas subdivisiones, Por ejemplo el cdédigo
241 recoge la Administracién de la Cooperativa. Pero si queremos
no gastar codigos en vano, entonces subdividimos el 241 en tantos
apartados como sean necesarios.

Estas subdivisiones tendran su carpeta y folder aparte como
cualquier otro tema concreto, En este caso quedaria asf la subdi-
vision:

241 COOPERATIVA ADMINISTRACION

241.1 Banco
2412 Préstamos concedidos a los empleados



263

2413 Ahorros de los empleados
2414 Dividendos indivisibles
2415 Ganancias del afio

Y asi sucesivamente hasta que el contable quede satisfecho.

En el nimero 290 estdn archivados todos los documentos de anti-
guos empleados. Al correr de los afios, seria bueno recoger esta in-
formacion y encuadernarla. Quedard nuestro archivo mas aligerado
y aumentard en un volumen mas la informacion de nuestra emisora.

300 CONTABILIDAD

La contabilidad es un perro de raza, bien adiestrado, con todos
los detalles perfectamente estudiados. Compete al jefe administra-
tivo hacer una subdivision que se pueda compaginar al sistema con-
table establecido. En la Fig. 8 esta la mayoria de las cuentas que
necesitan un folder. Aunque los cddigos del archivo de ninguna
manera pueden ser los mismos que los de la contabilidad, sin embar-
go hay cierta correlacién. Por ejemplo, el orden observado es 16gi-
co. Primero los activos del 301 al 311, después las cuentas por pa-
gar (C x C) del 320 al 329. Los ingresos van a continuacion del 330
al 339. Por fin los presupuestos, hojas de control y reportes que el
contable debe presentar periédicamente.

Queremos hacer una llamada de atencién a la cuenta 301.1 Cro-
. nolégicocheques: Facturas pagadas. En este folder se recogen to-
dos los comprobantes de las facturas pagadas en la emisora. Cheque
que se hace, se hard sobre una factura y un comprobante de pago.
Este sistema, da gran agilidad para encontrar los desembolsos hechos
o comprobar que una factura ha sido pagada. Por eso, las facturas
no se archivaran en el cddigo 800, porque aild solamente tendre-
mos documentacidn. Sin embargo si un proveedor nos da crédito,
posiblemente sea conveniente hacer subdivisiones en el cddigo 320,
Cuentas por Pagar (C x P), pero es al contable a quien compete ha-
cer tales subdivisiones. Lo que si debemos exigirle es que, en cual-
quier momento, tenga a disposicidon cualquier informacién que ne-
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cesite la direccion general. Por ejemplo las Ganancias del mes de
abril, apareceran en el nimero 341.

En las cuentas 304 y siguientes aparecen titulos que ya se codi-
ficaron anteriormente en los cddigos 112 vy siguientes. Son dos con-
ceptos distintos. En la direccion Central (cédigo 100) aparecen docu-
mentos originales de propiedad. En el cédigo 300 de contabilidad
apareceran: las fotocopias de dichos documentos, las depreciacio-
nes, las referencias a facturas pagadas por arreglos, etc. ... No es ne-
cesario hacer grandes disquisiciones. No importa tanto el nombre
sino el concepto que estd detrds de cada nimero y de cada nombre.

400 PROGRAMACION

E! director de programacién se sentirda muy orgulloso de contar
con un fichero codificado dentro del sistema general de la emisora.

El serd el encargado de subdividir su departamento en acapites
gue recojan toda la informacién posible sobre sus actividades.

Del 401 al 409 tenemos lo concerniente a documentacién: Actas
de reuniones y programaciones, tanto vigentes como pasadas.

En el 410 hay diez posibilidades para archivar lo referente a la
discoteca. Sin embargo el archivo propiamente tal de una fonoteca,
tiene sus propios caminos. Recomendamos altamente el libro de
Amable Rosario ““La Fonoteca en la Emisora Popular”, editado en la
coleccion Intiyan de CIESPAL.

Una buena emisora contara con sus radiodramas y radio-revistas.
Anualmente se repite inexorablemente el ciclo de navidad, fiestas
patrias, semana santa y fin de afio. Un director precavido guardard
los libretos de afios anteriores para poder mejorar sus entregas y no
hacer repeticiones innecesarias. Al cabo de varios afios habrd un ma-
terial inestimable en este apartado. En el niimero 422 hemos coloca-
do aquellos programas estelares que se han hecho una sola vez por un
motivo muy concreto, Por ejemplo cuando Mons., Romero fue ase-
sinadn en El Salvador o cuando los rusos bombardearon el avidn
surcareano,  Sistematizar de alguna forma la compilacién de estos




265

programas es cosa facil y muy provechosa. Por supuesto que estos
libros haran referencia a las cintas grabadas que se guardan en la fo-
noteca,

El noticiero ocupard un lugar preferente. En el nimero 430 vy
siguientes no se guardardn todas las noticias dadas. Para ello habrd
un archivo especial que contenga, dia por dia el material del Gltimo
mes, para posibles reclamaciones o para cumplir leyes vigentes. Pero
aparte de las noticias, existe documentacion interesante en un noti-
ciero: Cartas con comentarios, quejas sobre denuncias, material sobre
la situacidn del pars, informes econdmicos, editoriales, comentarios
de fondo. En fin, material que ayudard a tener una vision mds com-
pleta sobre las noticias aisladas que nos envian los cabies internacio-
nales. Las grandes cadenas de radio tienen siempre material listo
sobre las figuras que hacen noticia en el mundo. Al instante de la
muerte de un lider, se empieza a dar datos'y comentarios que cierta-
mente no se pueden recopilar en diez horas.

Con el uso de la computadora en la informdtica, esta labor se
mejora significativamente y hace que fa radio sea el medio por exce-
lencia en la rapidez de informacidn,

Por definicién, la emisora popular tendrd muchos programas cul-
turales de audiencia abierta. No es necesario que todos los progra-
mas se archiven en este fichero, pero el material mas importante, se
puede tener a mano aquf.

Pasamos ahora a tratar el delicado asunto de las innumerables car-
tas que se reciben en una emisora. Ante todo se necesita una depu-
racién, Las cartas que piden un disco para complacer a la enamora-
da, pasaran inmediatamente al programa en cuestion y de all{ a la pa-
pelera.

Pero hay otro tipo de correspondencia que la emisora guardara.
El andlisis que un oyente haga de la programacion, la felicitacién de
una emisora por una colaboracién enviada de gran valor, o el premio
obtenido en un certamen internacional.
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500 ORGANISMOS GUBERNAMENTALES

Este capitulo fue tomado de ejemplo para explicar cdmo se sub-
dividia una materia completa. Queda muy poco por decir. No
hemos colocado en esta subdivision al Ministerio del Trabajo porque
estd muy relacionado con los empleados y muy bien puede archivarse
alld. El contable necesitard muchas veces de este folder para conver-
sar con los empleados y en los casos de despido o cese de trabajo,
tendra que consultar la legislacidon vigente para dar las indemniza-
ciones correspondientes,

En el nimero 570 hemos colocado a Foderuma, una institucion
ecuatoriana dependiente del Banco Central y que cuenta con fondos
para ayuda a comunidades indigenas. Varias emisoras populares del
Ecuador se han beneficiado de sus servicios, y merece un apartado es-
pecial.

600 INSTITUCIONES NACIONALES

En el nimero 600 pondremos todas aquellas instituciones nacio-
nales que no estdn contenidas en anteriores subdivisiones. Basica-
mente hemos dividido el nimero en tres grandes apartados.

Del 601 al 629 habra sitio suficiente para albergar la correspon-
dencia y otros documentos provenientes de las emisoras del pais.
No es necesario ni mucho menos, abrir un folder para todas las emi-
soras.

Nada mds disparatado. En Ecuador —si hiciéramos esto— ten-
driamos que disponer de unas 300 carpetas y sus respectivos fol-
ders. Cuando recibamos una carta de una emisora que no esté ca-
talogada, la pondremos en el nimero 600 GENERAL, que para
eso cada subdivisién se abre indefectiblemente con los dos ceros
del GENERAL. Si entablamos una relacién mas estrecha con una
emisora, entonces abriremos un folder especial. El cédigo 601 di-
ce relacion a la Asociacién Ecuatoriana de Radio (AER).

En todos los pafses existen federaciones de radiodifusores, a
las que hay que pagar una cuota y de las que esperamos servicios.
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Esta documentaciéon amerita una carpeta.

Del nimero 630 al 659, tenemos veintinueve apartados para las
instituciones nacionales con las que tenemos mdas intercambio. Es-
tas instituciones son muy variables y van desde la Fundacion Natura
hasta los Boy-Scouts, pasando por el Club de Leones y la Cruz Roja.

El nGdmero 660 lo dejamos abierto a todo lo relacionado con las
Iglesias. Muchas emisoras populares han sido fundadas por la lgle-
sia y tienen lazos muy estrechos con elia. Seguramente que habrd
abundante documentacion al respecto y pocas emisoras se libraran
de programas religiosos con los que se debe mantener cierto contac-
to. Aunque si se trata especificamente de un programa, muy bien
se podria encargar de ello el director de programacién en su nime-
ro 400,

700 INSTITUCIONES INTERNACIONALES

Muchas son las relaciones internacionales que tienen las emisoras
populares de América Latina. Nacidas para ayudar a las clases popu-
lares, especialmente las campesinas, tienen que vivir de ayudas inter-
nacionales, que dvidamente buscan. Es pues este apartado de vital
importancia.

Los nimeros 701 al 718 estdn reservadas para las instituciones in-
ternacionales gque no son precisamente de ayuda, sino de informa-
cion, formacion o federaciones. Asi hemos colocado en el 701 a la
A.1.R. (Asociacidén Internacional de Radio) y seguimos con ALER
UNDA-AL, CIESPAL, etc.

Del 720 al 739 hemos colocado los nichos para emisoras latinoa-
mericanas fuera del pafs, con las que tenemos mas correspondencia.
He colocado como ejemplo aquellas con las que he tenido algiin con-
tacto en los tltimos afios y asi’ poner ejemplos concretos.

Las grandes emisoras internacionales que nos envian programas
culturales en inapreciables cintas, tienen su lugar en los niimero 740
y siguientes. Asi hemos mencionado a Radio Nederland, la Deutshe
Welle y Radio Nacional de Espafia. Son simplemente ejemplos que
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se pueden multiplicar segtn las necesidades de cada emisora.

Por fin a partir del 760, estén ubicadas las llamadas agencias de
ayuda al desarrolio. Seran las carpetas mds queridas del director y
que mds satisfacciones traigan. A veces son tan voluminosas que se
tendran que diversificar mediante el uso de decimales que ya hemos
visto anteriormente. Por ejemplo el cédigo 765 CAMPANA CON-
TRA EL HAMBRE (Espafia) tiene varios proyectos con una emiso-
ra. Muy facilmente se pueden abrir tres subdivisiones, una para cada
proyecto:

765.1 Proyecto traida de agua
765.2 Proyecto cria de conejos
765.3 Proyecto de alimentacion infantil.

Cuando se comiencen los trdmites para el proyecto cuarto, ya
sabemos donde colocarlo sin mayores problemas. Ademas nos ase-
gura este sistema el que materias muy relacionadas estan en orden
consecutivo sin romper la numeracidn prevista.

800 PROVEEDORES

Lo mds importante de los proveedores, serdn sus facturas que
tendremos que pagar irremediablemente. Las facturas se manejan
a través de la contabilidad en el niimero 300. Si ya esta pagada se
encontrard en el cédigo 301.1 debajo del comprobante de pago. Y
si no se ha pagado y cuelga sobre nuestros pescuezos como la espa-
da de Damocles, entonces estara en el namero 320.

Hemos dividido a nuestros proveedores con cierta Idgica. A los
nacionales les hemos asignado cincuenta nimeros empezando por un
garage y terminando por un suplidor de papel de envolver. A partir
del 850 entramos con los proveedores internacionales que bdsicamen-
te seran de equipos radiofonicos. Ahi tenemos a la Continental Elec-
tronics de Estados Unidos,pasando por la Philips de Holanda y termi-
nando con una desconocida fabrica italiana, que esta luchando por
abrirse mercado en América Latina a base de buenos precios. -

Del 870 en adelante abrimos carpetas para los proveedores de pa-
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pel,muy necesario en emisoras que poseen su pequefia imprenta.

900 ESCUELAS RADIOFONICAS

Queremos poner este caso, porque las Emisoras Populares tienen
actividades de campo que ocupan buena parte de recursos y tiem-

po.

Lo que se dice de las escuelas, se puede aplicar a un proyecto de
extensidn agraria, o a todos los proyectos de extensidn divididos de

diez en diez.

Por ejemplo:

900 GENERAL

901 FONDO ROTATIVO FOMENTO DE COSECHAS DE
MALIZ

910 COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

920 CENTROS DE SALUD

930 EL MAESTRO EN CASA

940 CURSOS PARA AMAS DE CASA

950 EVANGELIZACION EN LA COMUNIDAD

990 ...

Voivamos a la Fig. 14 y examinemos exclusivamente el cédigo
900 como una unidad. Hemos separado del 901 al 909 para la conta-
bilidad de las escuelas. Si se usa un sistema tipo ECCA, la contabili-
dad es algo serio. Necesita un control estricto y simple. Aunque so-
lamente manejen cinco mil alumnos y doscientos maestros correcto-
res, ya hos podemos hacer una idea de las facturas que saldrén todos
los meses.

El nimero 910 dedicado a la correspondencia, no archivard la
de los maestros o alumnos que iran al 920, sino la de otros organis-
mos o instituciones internacionales,

Por muchos que sean los maestros correctores, cada uno de elios
tendrd. su folder. En él estaran la correspondencia propia asf como la
de sus alumnos,referencias a las facturas y demds. Es aqui’ donde cier-
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tamente ya hace falta el uso de computadores. El tiempo que aho-
rran, por una parte y la confiabilidad de los datos, hace que los direc-
tores estudien muy seriamente la implementacion de los mismos.
Hasta ahora el tnico lugar en donde los he visto funcionando es en
Radio Santa Maria (Republica Dominicana). El costo de instalacion
y compra es caro, pero una vez en marcha, ahorra tiempo y econo-
miza dinero.

En el codigo 930 archivaremos la tediosa correspondencia con el
Ministerio de Educacidén. Otra subdivision la 501, tiene el mismo
tftulo. Sin embargo albergan distintas actividades. La 930 dice
relacion uUnicamente a aquellas comunicaciones para las escuelas
radiofonicas. Las otras materias del ministerio irdn bajo el cédigo
501 .
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1l1) EL ARTE DE ARCHIVAR

Ya desde la antigliedad el arte de archivar era muy prestigioso.
El archivador real, guardaba las cédulas del Rey. En Sevilla se en-
cuentra el archivo de Indias. Cada dia se descubren nuevas noticias
de lo que realmentepasd en las Américas, que celebrardn en el 1992,
sus quinientos afios del primer encuentro con las naves castellanas.

Tenemos el instrumento preparado para guardar los documentos.
Necesitamos ahora saber a dénde va la documentacidn. EIl proceso
sera muy sencillo, y lo dividiremos en los siguientes pasos:

Primero: Los que tengan acceso al archivo y por supuesto la
secretaria, dispondrdn de una copia de la gura de materias. Esto
que parece tan obvio, no lo es tanto, puesto que en muchas emiso-
ras ni siquiera existe una guia. En otras se disei6 en la mente del
director y nunca pasé al mundo de lo real. La gufa de materias que
contara con un minimo de diez hojas se podra proteger con dos pas-
tas de plastico, para que el manoseo y el tiempo no hagan tanta me-
lla., Cada vez que se introduzca una nueva subdivisidn, la secretaria
la inscribird en todas las copias. De lo contrario, al cabo de algin
tiempo, la guia se hace obsoleta y no cumplird su funcién de agili-
zar la busqueda de documentos.

Segundo: Cuando tengamos en nuestras manos un documento
que amerite ser guardado, lo miraremos con el carifio con que aque-
llos archivadores de Sevilla miraban los documentos que venfan de
tan lejanas tierras. Nadie sabe si ese pedazo de papel algin dia nos sa-



272

card de un apuro. Se trata de buscar una casa para que albergue a
tan ilustre visitante; nuestro documento de marras. La cuestion de
este segundo paso estriba en saber qué casa se le asigna, una casa
bien definida con su nimero propio, de modo que el dia de mafa-
na cualquier persona pueda encontrarlo sin dificultad. Para encon-
trar la casa buscaremos en la primera pagina —nuestra Fig. 5— don-
de dice distribucién de materias. Una vez que sepamos la materia,
que son como las grandes avenidas, pasaremos a buscar la casa.
Pongamos por ejemplo que nos llega una carta de Holanda, de una
agencia de desarrollo, pidiéndonos detalles de la labor que hace
nuestra emisora en el campo sindical. La agencia se denomina Vas-
tenaktie Nederlands y viene firmada por Liedma van Hoop.

Nuestro sistema no se basa en nombres, paises, fecha de llegada,
o distribucién alfabética. EIl sistema se ha disefiado en funcion de
materias y asuntos, Debemos pues preguntar a la carta que nos lle-
ga, {qué asunto tratas? éde qué me hablas? Pero la pregunta ird mas
alla, Tendrd que ser puesta con una doble intencionalidad:

1.- Qué es lo mas importante que me traes.
2.- Con qué punto estds relacionada en nuestra distribucién de ma-
terias.

Si no hacemos asi la pregunta, ficilmente un archivador facili-
tén pondrd nuestro documento bajo la materia de instituciones na-
cionales, porque la carta pregunta sobre los sindicatos del pais, que
son una institucién nacional y asi le asign6 el cédigo 600. El fa-
llo consistid en que esa no era la materia mds importante. Lo im-
portante es que ha llegado una peticién de una institucién interna-
cional, pidiendo informacién. Ademds desea entablar relaciones pa-
ra una posible ayuda. Puesta asi’ la pregunta vemos que la materia
mads conveniente estd en el cédigo 700: Instituciones Internaciona-
les. A veces es muy obvio, otras no tan obvio. Se escogerd la mds
apropiada. El sistema de negacién puede ayudar. Consiste en pre-
guntar al documento, una por una, todas las materias.

En el caso que estamos analizando, podriamos preguntar: Carti-
ta de Vastenaktie Nederlands:
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iEres de la administracién central (100)7: No
¢Vienes de algin empleado (200)?: No
¢Tratas de la contabilidad (300)7?: No
{Estas relacionado con la programacién (400)?: No
iVienes de alglin organismo gubernamental (500)7?: No
i Vienes de una institucion nacional (600)7: No
{Perteneces a una institucion internacional (700)?: Sf
iEres algun proveedor (800)7: No
¢Tratas de las escuelas radiofénicas (900)7: No

Solamente el nimero 700 —linstituciones Internacionales— tiene
una respuesta positiva, Ahf pertenece esta carta. Al tratar de enmar-
car un documento en una materia, dejaremos de lado disquisiciones
secundarias.

Una secretaria con poca sindéresis de discernimiento, muy bien
podria responder que la carta de Vastenaktie Nederlands viene de un
proveedor,

Nos puede razonar su opcién diciendo que la agencia holandesa
estd muy interesada en ‘‘proveernos’’ de un capital de trabajo para
los sindicatos. Es pues un “proveedor’ de capitales y por tanto ird
en el cédigo 800,

Ya antes de Platén los sofismas andaban sueltos por Grecia y hoy
siguen caminando tan campantes. Este raciocinio es un verdadero so-
fisma, es decir un razonamiento engafnoso y que se fija en la palabra
y no en el contenido, Secretaria que en varias ocasiones haga razona-
mientos desviados, quiere decir que con toda su buena voluntad nos
llevara a falsos juicios y nos enviara la documentacién al apartado
mas insospechado.

Lo mejor serd separarla lo mds posible del archivo.
Al asignarle un codigo general, hemos dado un paso muy inteli-
gente. Ya sabemos que el documento en cuestién tendrd un niimero

muy concreto entre el 700 y el 799,

Tercero: Abrimos la guia de materias por el cédigo 700 en don-
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de estan especificadas las materias concretas. En la Fig. 12 podemos
ver todos los titulos. Como se trata de una agencia de ayuda, esta-
ra por los 760. Las carpetas tienen asignados seis lugares, y ninguno
para Vastenaktie. Esto quiere decir que la carta serd archivada en el
nimero 700 General. Segin las normas que dimos, cuando una
agencia tiene poco contacto con la emisora no se le asignara carpeta
alguna. Vastenaktie es la primera vez que escribe y obviamente no
tendra su casita preparada. Siandando el tiempo se establecen rela-
ciones mds sélidas, en especial si formaliza un proyecto, entonces se
le abrird una carpeta con el nimero 766.

Cuarto: Identificado el cédigo que le queremos asignar, se es-
tampan los tres digitos en la parte derecha superior del documento.
Se tafadra con la perforadora y de alli buscamos el folder correspon-
diente. No es buena préctica por razones de prisa, el dejar la hoja
suelta en la carpeta para asentaria en el gancho mas tarde.

Hoja que cae en un folder, inmediatamente debe ser atada y bien
atada con los ganchos de seguridad.

Mediante estos cuatro pasos, podremos archivar cualquier docu-
mento. Para buscar seguiremos el mismo procedimiento. Siempre
analizando el punto importante y localizdndolo en la guia. Luego
se pasa al cédigo concreto. Por ejemplo queremos buscar la do-
cumentacion que existe sobre Radio Nederland. La materia sera
Instituciones Internacionales (700).

Una vez que lleguemos a la hoja en que estdn descritos los asuntos,
enseguida veremos el codigo 740 con el titulo:  **Radio Nederland.
Localizada la carpeta, vamos al archivo y all{ sacamos elfolder corres-
pondiente.

A veces resulta, que vamos a la carpeta y el folder no esta. Si ha-
ce poco que se ha usado posiblemente esté sobre la mesa del director.

También sucede que al momento de volverlo a su lugar se ha deja-
do en el folder de adelante o en el de atrds. En este caso habria que
chequear el 726 y el 741. Por eso es muy importante que el folder
tenga en su parte frontal su nimero escrito con letras grandes de co-
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lor llamativo como aparece en la Fig. 4.

El tratamiento de las carpetas que se origina en la emisora, tie-
ne una modalidad muy especial que debemos explicar detalladamen-
te puesto que es una fuente inestimable de informacion. En efec-
to, la correspondencia tiene siempre, la direccién completa del des-
tinatario, un resumen inicial que responde a una documentacion pe-
dida y luego al cuerpo de la carta con el tema tratado. Si organiza-
mos sistemdticamente este acervo de informacién tendremos los da-
tos requeridos para dirigir solidamente nuestra empresa,

Toda carta que se escribe tendra por lo menos un original y dos
copias. El original se enviard al destinatario, una copia al folder de
la materia y la otra al cronolégico de correspondencia 101.

Fl cronolédgico de la correspondencia, catalogado con el nimero

08T 007 003 004" 005 006 067 008 .009 016~
O 07 0337 .04 o045 016 017 018 019 020
021 022 023 024 025 026 027 028 029 030
031 032 033 034 035 036 037 038 039 040
041 042 043 044 045 046 047 048 049 050
051 052 053 054 055 056 057 058 059 060
061 062 063 064 065 066 067 068 069 070
071 072 073 074 075 076 077 078 079 080
081 082 083 084 085 086 087 088 089 090
091 092 093 094 095 096 097 098 099 100
101 102 103 104 105 106 107 108 109 110
111 112 113 114 115 116 117 118 119 120
121 122 123 124 125 126 127 128 129 130
131 132 133 134 135 136 137 138 139 140
141 142 143 144 145 146 147 148 149 150
151 152 153 154 155 156 157 158 159 160
161 162 163 164 165 166 167 168 169 170
171 172 173 174 175 176 177 178 179 180
181 182 183 184 185 186 187 188 189 190
191 192 193 194 195 196 197 198 199 200

FIG. 15
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101, es una carpeta que recoge las cartas que se originan en la emiso-
ra no importa qué departamento la haya escrito. Para ello, se nom-
brard una persona encargada de asignar numeros. Una secretaria
eficiente no tendra ninguna dificultad. Colocarda una hoja encima
de su escritorio con una secuencia de doscientos nimeros como
aparece en la Fig. 15.

Supongamos que contabilidad quiere escribir una carta. Pedird
un nimero a la secretaria y le asignarad el primero disponible, que en
este caso es 16. No importa que 2| contable se retrase unos dias en
redactar la carta. Ese numero ya estd separado. En caso que la tal
carta nunca se llegara a escribir, se dard dras mads tarde a otra.

El ndmero cronoldgico se escribe inmediatamente debajo de la fecha
con una raya para indicar el afio, En la Fig. 16 vemos un gjemplo.

Enero 10 de 1985
16/85

Sr. Julio Sanz
Avda. Colén 14

Estimado Sr. Sanz,

FIG. 16

Una vez entrenados en el sistema, con solo mirar la sigla, sabre-
mos que la carta escrita al Sr. Sanz es la carta nimero 16 del afio
1985. Cuando comencemos el afio 1986, comenzaremos con la carta
nuamero uno.

La muestra de la Fig. 16 tiene un original y dos copias, por tan-
to ese numero aparecerd en todos los ejemplos. Por eso una vez ter-
minada la carta, el original ird al sobre del destinatario, la primera
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copia ird para el folder 101 —el cronoldgico—. Con el fin de evitar
confusiones, con un lapiz se subraya Ilamativamente el nimero.

En la Fig. 17 vemos ya marcada la primera copia para que cual-
quier secretaria, medianamente entrenada, pueda archivarla en el
folder 101,

Enero 10 de 1985
16/85

7

Sr. Julio Sanz
Avda. Colén 14

Estimado Sr. Sanz,

FIG. 17

Las emisoras que emplean este sistema coinciden en afirmar que
el folder que mas usan es el cronoldgico. Aqui tienen la direccion de
las personas e instituciones con quienes mantienen correspondencia
y un sumario de lo tratado, Hay que notar que en el cronoldgico
no va endosado ningun otro documento.

Los documentos irdan en el folder de la materia que para eso sir-
ve el cédigo que se pone al final de la carta y que explicaremos mas
adelante.

Cuando se escribe una carta que se envia a distintas instituciones
entonces se dard un solo nimero para todas ellas, pero se adjunta de-
tras la direccidén de todos los destinatarios. Si esto no se hace, no sa-
bremos al cabo de unos meses a quienes se les envié la circular. Su-
pongamos que la carta del 11 de enero de 1985 con el numero 17/85
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se envia a cuatro instituciones con el mismo texto. Se endosara en
una segunda hoja, las cuatro direcciones:

La carta circular 17/85 se ha enviado a:

Dr. Luis Alberto Morales
Calle 8 N.15

Ensache La Paz
Managua, Nicaragua

Sr. José Antonio Fernandez
Radio Puyo
Puyo, Ecuador

Lic. Francisco Mestre
1000 NW 80 ct.
Miami, Fla. 33134
USA

Sr. Jestis L. Rupelo
P.O. Box 2490
Santo Domingo, Reptblica Dominicana

Cuando tengamos que enviar una circular similar ya sabremos a
quién debemos envidrsela sin perder tiempo.

La segunda copia va destinada a la materia y se archivara en el
folder correspondiente. Retomemos la carta que nos envidé Vastenak-
tie Nederlands. La contestamos el 12 de enero de 1985. Segun indi-
camos en el capituio de la correspondencia, al final después de las si-
glas de firma y mecandgrafa, se pone el codigo de la materia. En este
caso el 700.

La figura 18 nos muestra ya la segunda copia subrayada para ir
al folder 700, Antes de archivar, se adjuntard y grapara la carta en-
viada por Vastenaktie. Después se poncha y se enlaza en el gancho.
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Atentamente,

Antonio Campuzano
Director

AC/mpil
700

FIG. 18

Una vez al afio las cartas del cronoldgico (101) se encuadernaran
en un libro, En éi se especificard: Correspondencia y afio. Después
de 20 afos, tendremos otros tantos libros, llenos de informacion pa-
ra cualquier estudioso de los medios de comunicacién popular en
América Latina. Al cabo del tiempo, algunos folders ya se hacen tan
voluminosos que se vuelven inmanejables. Entonces se pueden sacar

I

ORIGINAL—=DESTINATARIO

la. COPJA —=(101) CRONOLOGICO
(sin documentos)

E— 2a. COPIA —=CARPETA DE MATERIAS
(con documentos) .

FiG. 19
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del fichero y colocarles en algun anaquel. En el folder que quede
con la documentacidn al dia, se pondra una llamada de atencion ha-
ciendo referencia al material retirado y colocado en un lugar discre-
to.

Este tipo de archivo es para documentos. Cosas voluminosas co-
mo libros o catalogos grandes, no deben ir en estas carpetas. Ni si-
quiera ponencias o articulos. Este material va a la biblioteca. En ca-
so de que sea material importante, se hace una nota en el folder di-
ciendo:

En fa biblioteca, Cod. AB-485 hay un articulo importante titula-
do: Fases evolutivas de la reforma agraria en América Latina. Pro-
ducido por el Banco Interamericano de Desarrollo. 1985.

Terminamos el caprtulo sabiendo que pocas emisoras tienen sus
archivos en orden y que tal vez estas |ineas sirvan para organizar una
labor burocratica tediosa pero muy necesaria.




LA CORRESPONDENCIA
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Todos los afios, millones de cartas cruzan fronteras, metidas en
grandes sacos de lona,para llegar gozosas a manos de carteros que las
distribuyen por el mundo entero, Nuestas emisoras reciben, asi’ mis-
mao, cientos de cartas que a veces pueden ahogar a un director, que
no sepa cOmo manejarlas con eficiencia y cuidado. La correspon-
dencia que nos llega varia mucho. Desde las humildes letras, escri-
tas con pulso tembloroso, procedentes de un oyente pidiendo felici-
ten a su novia en el dia de su cumplearios, hasta la aceptacion y fi-
nanciacion de un proyecto por varios miles de ddlares. Saber mane-
jar esa increible informacion que llega hasta nuestra mesa de trabajo
es un arte. Dichoso es el director que tiene una secretaria eficiente,
que sabe redactar cartas con correccion, que conoce el manejo del
archivo y puede ofrecer, en cuestiéon de minutos, la comunicacién
escrita que se ha mantenido con un cliente, amigo o empleado.

El uso de la carta para comuniciones escritas en una oficina es
tan importante y humana, que quisiera tomar en mis manos una car-
ta cualquiera y darle vida, desentrafiar sus misterios, conocer sus tra-
bajos en los miles de afios que la humanidad ha usado este sistema.
Para hacer una buena carta quisiera montarme a lomos de su historia
para ver como nacid, como crecié, como se desarrolla en nuestros
dras y cual puede ser el futuro en las proximas décadas.

Desde que el hombre pudo expresarse en signos, los grandes im-
perios mandaban a sus emisarios para dar cuenta de sus victorias o
pedir vituallas para los ejércitos. L.os romanos usaban unas tablas
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(tabulae) con un recubrimiento de cera y sobre ellas, con un pun-
zon, escribian sus mensajes. Cuando el trayecto era largo, enton-
ces usaban el papiro y escribfan con tinta. En la antigiiedad, se
pueden establecer ires clases de sistemas para llevar los mensajes
escritos. El mds comun era usar el servicio de los peatones o peregri-
nos que iban hacia los lugares sagrados. En Grecia se llamaron He-
merodromos. En la Edad Media los peregrinos que hacian el cami-
no a Santiago, siguiendo la via Lactea, llevaban en sus zurrones ade-
mads del mendrugo de pan, los sobres lacrados para grandes sefiores o
simples comerciantes, con la orden de comprar buena lana de oveja
en Medina del Campo.

El estado y los servicios militares siempre tuvieron sus propios
medios de envio de correspondencia. Ya Julio César tenia un siste-
ma de jinetes que unran las Gallias con Roma para que en cuestion de
dias pudieran llegar las nuevas de sus victorias al centro del Imperio.
Sin ir tan lejos, los Incas instalaron un sistema de casas (postas) con
mensajeros dispuestos a partir en cualquier momento. Estos mensaje-
ros se llamaban Chasqui y debfan recoger el mensaje del que venia
corriendo para seguir en su carrera hasta la proxima posta. Es cono-
cido el hecho de que Atahualpa o su medio hermano Huascar podian

_comer en los Altos Andes el pescado cogido en el Pacifico, antes de

“que se pusiera el sol. Todavia hoy impresiona seguir la ruta de los
Chasquis para entrar en el Per( desde el Ecuador, debiendo sobrepa-
sar los cuatro mil metros de altura. Seguro que la marcha de Pizarro
era observada por los oficiales incas y antes de las 24 horas, Atahual-
pa tenfa noticias de sus temidos e inesperados visitantes.

Otra institucién que podia mandar cartas de una manera orga-
nizada y rapida era las corporaciones, entre las que se destaca la Igle-
sia en la Edad Media con sus frailes mendicantes. En Alemania, la
Orden Teuténica tenia su propia red de castillos y fortalezas que ser-
via, entre otras cosas, para el cambio de correspondencia. En esa
misma época, las universidades (La Sorbona, Bolonia, Salamanca,
Oxford, etc.) usaban a los arrieros para mantener el flujo de noticias
entre los estudiantes y sus familias. En el siglo XV la familia Taxis
establecid un sistema de transporte de correspondencia en el Tirol,
que luego se extendié por toda Europa. Esta red se transfirié luego
al transporte de personas en carruajes y mds tarde, en automoviles,
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acufidndose internacionalmente el nombre de taxi, para el transporte
personal en las ciudades.

Marco Polo en sus viajes por la China enviaba frecuentemente
mensajes escritos y en ellos hacia referencia por primera vez al siste-
ma de postas (relevo) que luego se aceptaria para denominar al servi-
cio postal. Cdmo iban las cartas en esos afios, podemos imaginarlo
por el sistema de transporte de la época. Lo mds comun serfan los
zuecos de suela de los caminantes y en los casos estatales y corpora-
tivos el de la mula o el carromato. Solamente en el afio 1838 se inau-
gura el tren correo. No es facil darnos cuenta del salto cualitativo
que esto significd. Una carta que de La Haya a Roma tardaba 25
dias se podia poner en 40 horas en la Ciudad Eterna. Para los servi-
cios de ultramar el uso de barcos de vapor y mas tarde el uso del
avion,también pusieron hitos en la historia del transporte del correo.
El proximo salto lo debemos esperar en las siguientes décadas cuando
se incorporen en nuestras casas terminales computarizados, para en-
viar mensajes escritos via satélite a cualquier parte del mundo, a pre-
cios muy bajos,

Dentro de la historia- de nuestra carta, debemos decir unas pa-
labras sobre el sello, esa estampilla, relativamente barata, que ha-
ce llegar nuestros mensajes a su destino. Antes del invento y acep-
tacion del sello, el destinatario pagaba sus cartas y a un precio
muy elevados. Como ha sucedido en muchos inventos,  tam-
bién el del sello se debid a un hecho fortuito y por casualidad. Re-
sulta que sir Rowland Hill, alld por el afio 1836, andaba de cace-
ria en busca de su pieza por terréeno muy escabroso, cuando se dislo-
¢6 un tobillo. Arrastrdndose, llegd a la casa de un lugarefio en donde
encontrd solamente a una nifiita de once_ afios, pues su padre estaba
afanado en las labores del campo. All{ pudo aliviar su dolor y mien-
tras esperaba ayuda, sac6 de su zurrén un libro para distraerse y se-
guir la tradicion de los hombres cultos de la época. En esto llego un
cartero que entabld conversacidn con la nifia y al poco rato se mar-
ché dejando a la pobre criatura en un mar de lagrimas. Pregunté
Sir Rowland dill la causa de tanto llanto y ella respondié que el
cartero traia una carta para su padre, y que debia pagar dos chelines
que obviamente no tenia, por lo que el cartero se habra llevado la
carta. De inmediato el caballero le dio los dos chelines a la nifia para



286

que alcanzara al cartero y recuperar su carta. Asi lo hizo, y volvid
gozosa con la pieza escrita, Cuando llegd su padre y abrid la comu-
nicacion, sus 0jos no podfan creer lo que estaba leyendo. Su herma-
no, que estaba en la India desde hacia muchos afios, le comunicaba

que habra amasado una gran fortuna y le enviaba una orden de cobro
de 400 libras.

Este hecho hizo pensar al caballero inglés dos cosas: que el im-
porte de una carta era excesivamente caro y que las cartas se debian
pagar con antelacion, para evitar desastres como el que casi sucede
de no haberse roto el tobillo. Con estas ideas propuso al Tesorero
de la corona inglesa un proyecto en el que pedia se extendieran
sellos de papel de valor muy pequefio, para prepagar las cartas. Des-
pués de muchos estudios y dificultades se aprueba y el dia 1 de Ma-
yo de 1840 se comenzaron a vender los primeros sellos. l_a idea re-
sultd y en pocos afios se difundioé por Europa y América.

Hoy dia la distraccion de coleccionar sellos, estd muy extendida
y hay un flujo filatélico comparable al trafico de obras de arte. Por
un espécimen raro se pueden pagar miles de dblares y en cualquier
pais hay oficinas filatélicas con documentacion especializada. Contra-
riamente a lo que se cree, los sellos cuanto mejor conservados valen
mas. Un solo diente que le falte resta valor a la muestra. Se ha liegado
a tal grado de sofisticacion que ahora lo mds novedoso, es coleccionar
bloques de cuatro sellos completamente nuevos. Hay muchas famifias
que cuando les nece un nifo, le suscriben a una oficina filatélica
para que le envien sistematicamente bloques de todos los sellos
gue vayan saliendo. Si esto o hubiera hecho el padre de una persona
que nacio en el 1920, hoy serta mitlonario. No sabemos si dentro de
sesenta afios los sellos de hoy experimentaran un salto de valor tan
espectacular como en estos Gltimos afios. De todas formas, el colec-
cionar sellos estd entre una de las mejores inversiones a largo plazo.

He querido extenderme en dar vida a la carta, para que la secre-
taria de nuestras emisoras tome conciencia y se tlene de alegria al
dar tratamiento a la correspondencia. De las puntas de sus dedos
salen borbotones de letras que llevan miles de afios haciendo histo-
ria por esos mundos de Dios.

Para mas claridad vamos a dividir el capitulo en dos partes bien.
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definidas. En la primera trataremos de la forma que debe tener una
carta. Es decir su extension, su distribucién en el papel, el trata-
miento del sobre, el remite, {as fechas, los anexos, las copias, etc.
Algo asi como el ropage en que va vestido el mensaje. En la segunda
parte, daremos algunas orientaciones sobre el contenido de las car-
tas: su estructura gramatical, el lenguaje usado, sus partes, etc. Lo
equivalente al alma de la carta, su espiritu y su mensaje.
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I.- EL TRATAMIENTO EXTERNO DE UNA CARTA

En esta parte queremos abordar todo lo relativo a las cosas acci-
dentales. Es verdad que lo mds importante de una carta es su mensa-
je y el modo cémo se dice. Pero una mala presentacién puede arrui-
nar la mejor de las ideas. Una carta presentada en papel de envol-
ver es como ir a pedir cita al ministro de asuntos exteriores en pafios
menores.

Cuando estudiaba mi bachillerato recuerdo lo engorroso que re-
sultaba estudiar las decenas de huesecillos que componen el cuerpo
humano. Sin embargo pude comprender la maravillosa armonra
de todo ese mecanismo, cuando jugando a mi deporte favorito, el
frontén a mano, podia quedar victorioso. Una carta se compone por
lo menos de 18 pequefios huesecillos, que bien coordinados, presen-
tan el cuerpo de la carta con esbeltez y gallardia:

EL FOLIO

1) EIl papel que se debe usar

2) El tipo de letras

3) El membrete

4) La fecha

5) La referencia

6) Nombre y direccion del destinatario

7) Las clases de puntuacion

8) El asunto que se va a tratar

9) La atencidén de una persona dentro de la empresa
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10) El saludo de entrada

11) La disposicion del texto

12) La formula de despedida

13) La firma mecanografiada y la manuscrita
14) Los anexos

15) Las copias enviadas a terceros

16) Las iniciales de identificacion

17) La referencia de materias

18) La Post Data (P.D.)

EL SOBRE
Ademds habra que tratar las caracteristicas del sobre:

1) El remite

2) El sello

3) La direccion del destinatario

4) Avisos especiales: Correo Aéreo, Urgente, etc.

LOS OFICIOS

Por fin terminaremos esta parte dando una pequefia descripcion
de cOmo se escriben las cartas oficiales, llamadas oficios.

EL FOLIO

1) EL PAPEL QUE SE DEBE USAR

Lo mas importante del papel es la calidad. Se puede ver la econo-
mia de una empresa por la calidad de su papelerfa. Hasta la riqueza
de los paises se conoce por el material impreso. Los libros de los
Estados Unidos vienen en sobres de papel de burbujas, de modo que
el ejemplar llega en perfecto estado. Paquetes enviados de paises
del tercer mundo, malamente llegan las cuerdas que atan los libros
y apenas si se ve la direccion y las estampiilas de correos, L.o mismo
sucede con las cartas. Desde el sobre hasta el papel debe ser un
mensaje codificado que esta diciendo al destinatario: Sefiores, no-
sotros estamos en perfecto estado de salud econdémica y sabemos
cdmo manejar nuestros asuntos con gatlardfa. {Por qué no usan
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nuestros servicios y se unen al carro de los vencedores?

El tamanio del papel serd el standard del pais. Generalmente
existen dos tamarios,el europeo y el americano. El europeo es mas
largo y ancho, y el americano mas estrecho y corto con una superfi-
cie de 8.5 por 11 pulgadas. El sobre se acomodars al tamario del pa-
pel para que doblado en tres pliegues quepa perfectamente. Por
eso no se pueden conjugar los dos sistemas. Es catastrofico mez-
clar un sobre tipo americano y un papel tipo europeo. Hay que ha-
cer muchos dobleces, El doblez més comin es el usado en la figura
1 en donde el papel se dobla en tres partes y cabe perfectamente en
el sobre.

FIG.1
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Cuando el papel es mdas ancho necesita de un doblez extra lateral
gue dejara el sobre con una joroba desagradable.

FlG. 2

También se puede usar el sobre mas cuadrado y entonces la car-
ta se doblard en cuatro partes iguales.

FIG.3
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Cualquier forma es aceptable, con tal que sea la usada en el pars,
y que no mezcle diversos sisternas de tamafios distintos.

2) EL TIPO DE LETRA

A veces nos sentamos en un escritorio y debemos aceptar con los .
ojos cerrados la maquina que nos pongan delante. Es funcién del di-
rector proveer una maquina moderna con tipos atrayentes. Hoy
existen muchas marchas que pugnan por abrirse paso en el mercado,
con el sistema de bolas intercambiables y distintos formatos de le-
tras. Los hay para todos los gustos. Dentro de un tipo vemos que
hay dos tamafios. Veamos un ejemplo con el Courier de la IBM:

Este es el tipo Courier 12, letra mds pequefia que se usa para informes lar-
gos, pero que no se han de leer en ptblico. De esta forma se ahorra una
buena cantidad de papel que en nuestros tiempos se ha vuelto una pesada
carga para la economf{a,

Este es el tipo Courier 10, letra mucho mas grande. Se usa en
cartas y en informes que deben leerse en publico, Para discursos,
existe un tipo de letra mucho mayor, que ayuda a los conferen-
cistas a tener una lectura fluida y sin preocupacion de tener que
fijarse mucho en el texto,

Para cartas también se usa el tipo Gothic 12 que es muy claro y
terso. Veamos:

Con el tipo de letra Gothic 12 podemos escribir cartas muy
atrayentes, con una tersura y limpieza inigualables. Casi parece
que la carta ha sido escrita en una composer y que ha salido de
las prensas de una imprenta. Con cartas asi presentadas, podre-
mos expresar la seriedad de nuestra empresa.

Sin embargo hay tipos que se usan para hacer resaltar ciertas
palabras y que seria un error usarlos en cartas. Tenemos como ejem-
plo el llamado Aldine Roman Cursiva (AR 121) que produce un
efecto negativo en mensajes largos:

Aunque en medio de un texto con letra Gothic o Advocate re-
salta mucho la cursiva, sin embargo en una carta resulta muy can-
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sén. Cada comunicacién escrita tiene su tipo de letra, algo asi
como la buena gastronomia que exige una gota de limon en el
pescado y un toque de curry en el pollo con salsa Hindi.

MAQUINA MECANICA

Febrero 23 de 1984

De mis consideraciones:

Tenemos el agrado de cowunicarle q e ae_
mos recibido su ovien # 345/85 por el

cu . .o& coutrata 10 cufias diarias duran
ve 12 meses, de su producto Jabbén Lux,
De inmediatc h i dudo curso & & pedi_

do y a pavtir Ju esta fechna, su padiinidng
hz saiidp &l aire,

Atent mikente,

MAQUINA ELECTRICA

Febrero 23, de 1985

De mis consideraciones,

Tenemos el agrado de comunicarle que hemos recibido su or-
den No. 345/85 por el cual nos contrata 10 cufias diarias du-
rante 12 meses, de su producto Jabén Lux. De inmediato he-
mos dado curso a su pedido y a partir de esta fecha, su pu-
blicidad ha salido al aire.

Atentamente,

Marcelo Quifiones

FiG. 4
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Con ser el tipo de letra un factor tan externo, es un elemento
muy a tenerse en cuenta. Juntamente con el tipo conviene seleccionar
la clase de maquina de escribir, Con el advenimiento de las maqui-
nas eléctricas, las mdquinas de escribir mecénicas se convierten en
obsoletas. La diferencia es tan grande, que a simple vista, nos damos
cuenta de que la impresién tiene una presentacién impecable. Ade-
mds una mediana secretaria aumentard su ritmo de trabajo substan-
cialmente, desarrollando un rendimiento, que pagard con creces el
mayor precio de una maquina eléctrica.

3) EL MEMBRETE

Una emisora contard entre sus gastos la impresién de su papele-
ria. Recibir una carta sin membrete, es como recibir a una persona
sin zapatos. Ei membrete se puede poner de muchas maneras y las
ideas de un artista siempre habrd que tenerlas en cuenta. En el mem-
brete deben constar todos losdatos necesarios para el envio de corres-
pondencia. También se suele afadir el teléfono y el ntimero del te-
lex, si es que la emisora lo tiene. Generalmente, las emisoras tienen
sus logos. Se trata de un dibujo artistico que recoge la idea de la
institucion. Radio Nederland tiene como simbolo la bola del mundo
con sus meridianos y paralelos en dos colores: azul y rojo de la ban-
dera nacional. En el lado derecho se destacan las letras R N como
abreviatura de Radio Nederland,

v" »v
2anl

FI1G. 5
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Este logo aparecerd en toda su papeleria desde los sobres hasta
las tarjetas de visita.

El modelo més comin es poner el remite a la izquierda de la
cuartiila para dejar espacio a la derecha y asi’ colocar la fecha holga-
damente.

Constructora Almagro S.A.
Juan L. Mera 35
“Quito

Marzo 15 de 1985

FiG.6

“Hay quienes imprimen el membrete en el mismo centro. Este
sistema es mds antiguo. Se usaba para llamar la atenuon y no tener
la mds minima duda de quien enviaba la carta. ‘

Juan Abascal
Avda. Sucre 147
Santo Domingo

Marzo 15 de 1985

F1G.7
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Por fin se usa cada vez mas que cubra la parte superior. Sobre
todo cuando son varias instituciones o departamentos los que son res-
ponsables de la correspondencia, como sucede en el proyecto de coo-
peracién técnica entre Radio Nederland y CIESPAL.

Almagro'y A. Marin
Telfs. 545831 - 544624
M Quito - Ecuador

| CENTRO INTERNACIONAL DE ESTUDIOS SUPERIORES

e t——

Marzo 15 de 1985

FIG.8

A veces esta modalidad se desdobla en dos partes, En la parte su-
perior simplemente se coloca el nombre de la institucion y en la parte

inferior todos los demds detalles en una sola linea: apartado de co-
rreos, teléfono, telex, etc...

Calle Mayor No. 139. Quito. Ecuador. Telf. 526665. Telex 2485 CIESP. ED.

FiG.9
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Una buena impresidn de la papeleria da un tinte de distincion a
la empresa que lo usa. Generalmente el negro es lo mas comun y se
deben evitar colores ¢hillones, letras emperifolladas, tamafios gigan-
tescos, etc... No hay reglas prefijadas de antemano sobre el particu-
lar, sino que debemos fiarnos del buen gusto de un artista, que sea
sobrio y elegante.

4) LA FECHA

Cosa tan sencilla como la fecha, hay secretarias que se olvidan de
ella, o no saben dénde colocarla. La fecha se colocard en la parte de-
recha del folio, a no ser que se use el estilo de composicion llamado
bloque, en el que todas las Iineas comienzan a la izquierda. Pero lo
mds importante es la puntuacion en las fechas. Por la influencia ame-
ricana solemos poner coma detrds del mes y omitimos la preposicidn
de. La figura 10 muestra la forma correcta de escribir la fecha. No-
taremos que es igualmente correcto decir 23 de Enero de 1985, que
Enero 23 de 1985,

CORRECTO

Jests Lopez S.A.
Avda. La Prensa 84
Quito

—23 de Enero de 1985
—Enero 23 de 1985.

FIG. 10

Lo que es incorrecto es el omitir {a preposicion de antes del afio
como en la figura 11, Poner 23 de Enero, 1985 es francamente una
mala copia del inglés.
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INCORRECTO

Jesds i.opez S.A.
Avda . La Prensa 84
Quito

— 23 de Enero, 1985
- Enero 23, 1985.

NO

FIG. 11

Se observara sin embargo que tanto en la figura 10 como en la fi-
gura 11, la repeticion de la fecha se coloca un punto, mientras que en
el primer ejemplo va sin punto. En ambos casos es correcto. El pri-
mer sistema se llama puntuacidén abierta porque no se punttay en el
segqundo, cerrada porque se puntua.

5) LA REFERENCIA

Toda carta debe llevar una referencia comercial para un doble fin.
Ante todo archivarla segiin un orden cronoldgico y segunda para que
el destinatario cuando haga referencia a la carta cite no solo la fecha
sino la referencia. Resulta ser que en un dra se pueden escribir mu-
chas cartas y la sola fecha nada nos dice. La referencia dice relacién

Jesus Lopez S.A.
Avda. La Prensa 84
Quito

23 de Enero de 1985
093/85

- . FIG. 12
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al sistema de archivos que explicaremos en el capitulo correspondien-
te y a él nos remitimos. Basta dejar constancia de que debajo de la
fecha,se pone la referencia cronoldgica segiin aparece en la Fig. 12.

'6) NOMBRE Y DIRECCION DEL DESTINATARIO

Con el fin de tener un record de las personas a las que se les
ha enviado correspondencia y tener sus datos postales,es necesario
escribir el nomhre completo de la persona con su direccion. Cuan-
do el destinatario tiene apartado de correos, es muy conveniente es-
pecificarlo, porque las cartas llegan mucho antes, sin olvidar la calle
y demas datos que tal vez algtin dia nos hagan falta.

Sr. José L. Recalde
¢/ Libertad N. 25—2d
Casilla 9834

Lima 09431

Pert

FiG. 13

Podremos observar lo siquiente:

EL TITULO

A no ser que se trate de una carta familiar, a los nombres pre-
cederd el titulo correspondiente de Sr. que es la abreviatura de
Sefior. En caso de tratarse de una dama se pondra Sra. y si es una
sefiorita su abreviatura serd Srta. y no Srita. o Sta. como se ve en
algunos tratados. En la tradicion sajona la mayoria de las cartas van
precedidas con estos titulos sobrios y claros, pero en nuestra cultu-
ra latina, cualquier titulo que se haya conseguido debe brillar en el
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encabezamiento, so pena de disgustar al destinatario. Por eso suge-
rimos las siguientes abreviaturas mas usuales:

Dr. Doctor (Médicos, abogados, economistas...)

Lic. Licenciado (Los anteriores que hayan terminado sus es-
tudios).

Bach, Bachiller

Prof. Profesor (Maestros y profesores de bachillerato)

Rev.P. Reverendo Padre (Sacerdotes catolicos)

Mons. Monsefior (Obispos y otras dignidades eclesfasticas que

conlleven dicho titulo como los Prelados Domésticos
de su Santidad)
Excmo. Sr.  Excelentisimo Sefior (Ministros, embajadores, etc. ...)

limo. Sr. llustrisimo Sefior (Congresistas, diputados)

Gral, General (Rango Militar)

Cor. Coronel (Rango Militar)

Cap. Capitan (Rango Militar)

Tte. Teniente (Rango Militar)

Don. Lo mismo que sefor. Don es la contraccion del latin

Dominus. Se usa Unicamente en Esparia.

LA CALLE _

Después del nombre se transcribird la calle. En algunos pafi-
ses va precedida de la abreviatura c¢/. Toda calle estd numerada
y se debe colocar el niimero segtn la costumbre del pais. En algu-
nos casos, lo mejor sera poner la letra N, para que no quede lugar a
dudas. En los Estados Unidos, tienen el sistema de poner delante
el nimero y luego la calle, por ejemplo 1235 N. W. 80 St. Esto
significa que vive en la calle (St.) 80, nimero 1235 del Noroes-
te (N.W.). Para mds exactitud entre la avenida 12y 13. Lo que im-
porta es poner las direcciones tal y como vienen en los directorios
postales, sabiendo que cada pafls tiene su ldgica y conviene sequirla.
En el caso que venimos estudiando, vemos que después del niimero
25 hay un guidn y el nimero 2D. Esto significa piso sequndo dere-
cha. Si estuviese en la izquierda dirfa 2] y si estuviera en el centro
dirfa 2C. En los pisos de mds de tres departamentos, se usard la le-
tra con ta que el duefio haya designado cada departamento.
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LA CASILLA

Se irata del apartado de correos. Cada pafs tiene su nombre para
ello. Inclusive en algunos lugares de habla hispana, usan P.O. Box
(Post Office Box) y luego el nimero. Estas siglas por mas que nos
cueste aceptarlas estan admitidas internacionaimente y hasta Tokio
llegaria una carta con estas siglas.

LA CIUDAD

Conocida la calle nos interesa saber la ciudad. También se debe
poner después de una coma el nombre de la provincia o estado. Por
ejemplo la ciudad de Tulcén estd en la provincia del Carchi en Ecua-
dor. En los Estados Unidos habria que poner en abreviatura el esta-
do,Miami, Fla. (Estado de Florida).

EL CODIGO DE LA CIiUDAD

Hoy dra los parses que reciben cantidades exageradas de cartas,
han dividido el territorio nacional en distritos postales de cinco digi-
tos. El sistema da noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve
posibilidades. Este nimero es muy importante. Aunque parezca in-
creible, con las procesadoras modernas, las sacas se echan en grandes
vagones. - La mdquina ordena las cartas por tamafio y la hace pasar
por un detector que logra leer los cinco nimeros y las va colocando
en un lugar preciso para ser despachadas. Si no existen esos cinco
numeros, la carta se tratard manualmente y tardara hasta una sema-
na mas, en llegar a su lugar de destino.

EL PAIS

Cuando se escribe al extranjero, es importante poner el pars al
cual enviamos nuestra correspondencia. Si por un error se nos olvi-
da, los empleados de correos pueden encaminarla a su lugar de desti-
no, si se trata de una ciudad conocida o de un pari’s de caracteristicas
muy especiales. Por ejemplo:

Sr. Don

Alfonso Ferndndez

Avda. de Montgri No. 7 - 6C.
Barcelona.
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Barcelona es una ciudad muy conocida en el mundo entero tan-
to por sus juegos de fatbol del Mundial 82, como por ser la capital
de Catalufia en Espafia. Ademas el titulo de Sr., Don, solamente
se usa en Espafa y alld habrd que encaminar la carta. También lle-
garra la siguiente correspondencia enviada desde Quito:

Mr. John Laidlaw
1000 NW. 7 Ave.
Woodstock, Md. 22501

El titulo de mister la encaminaria a un pafs de habla inglesa. El
sistema de poner los nimeros con la orientacion (N.W.) es tipica-
mente norteamericana. El estado Md. es Maryland uno de los mas
grandes de la costa Este y muy cerca de Washington, Ademas el cé-
digo (zip code) detrds del estado, delataria inmediatamente a los Es-
tados Unidos, porque en Europa este cddigo generalmente se pone
delante de la’ ciudad,

7) LAS CLASES DE PUNTUACION

Tanto la fecha como el nombre y la direccidn del destinatario, se
pueden poner con puntuacion abierta o cerrada. La puntuacién es
abierta si al final de la I/nea no se pone punto.

Ejemplo:
Dr. Bienvenido Garcra 15 de Julio de 1985
Calle Turquia 235
Quito
Ecuador

La puntuacion es cerrada cuando hay coma o punto al final de las
['neas:

Ejemplo:
Dr. Félix Clercx. 23 de Septiembre de 1985 .
Avd. Independencia 193,
Lima 08953,
Peru.
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8) EL ASUNTO QUE SE VA A TRATAR

En cartas de negocios existe la practica de explicitar brevemente
fa materia o asunto que se va a tratar. De esta forma si el destinatario
recibe una cantidad substancial de correspondencia, de una sola ojea-
da podra atender inmediatamente los asuntos mas importantes sin te-
ner que leer todas las cartas.

ASUNTO: INVITACION AL | CONGRESO DE
PERIODISTAS DEL 1 AL 5 DE SEPTIEMBRE

FIG. 14

A veces se usa la abreviatura Asto y también la palabra Re que es
la palabra latina de cosa, materia a tratarse, asunto. No es recomen-
dable usar la palabra Re, porque también puede significar Referen-
cia. De hecho se distingue, porque cuando Re significa referencia, va
seguida de un numero.

RE: H—3455

FIG. 15
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Obviamente esas siglas dificilmente indicaran la materia porque
son claves de la empresa expedidora. Cuando se contesta una carta,
es muy interesante hacer mencion a dicha referencia en el primer
parrafo:

De mis consideraciones:

Por la presente acusamos recibo de su atenta carta del 8 de octubre de
los corrientes (su Referencia H-3445), en la que nos pedia informaci6n acer-
ca de nuestra compaiifa.

9) LA ATENCION DE UNA PERSONA DENTRO DE LA EMPRESA

Cuando se trata de grandes comparifas y queremos que la carta
llegue a la mayor brevedad posible a la persona con quien hemos tra-
tado un asunto, es muy conveniente explicitar el nombre de la perso-
na.

ATENCION: Ricardo Rubiales

FIG. 16

Es de notar que aunque vaya dirigida a la atencidn de una sola
persona, sinembargo el saludo inicial ird en plural puesto que la carta
no es personal sino a la compafifa. La palabra ATENCION se puede
substituir por su abreviatura At.
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10) EL SALUDO DE ENTRADA

Hasta hace muy pocos afios, las cartas comerciales adolecian de
un estilo muy formal y pomposo. Saludos como Muy seifior mio,
Muy sefiores nuestros, eran usados con frecuencia. Hoy tenemos un
estilo mucho mds terso y rapido. Entre los mas comunes podemos
enumerar: Estimado sefior y De mis consideraciones. Cuando se
quiere poner el apellido del destinatario, entonces podremos abre-
viar la palabra sefior. Estimado Sr. Lépez. Lo que no es aceptable
es usar la abreviatura de sefior sin el apellido:

Incorrecto: Estimado Sr.:

En algunos pafses habrd que substituir la palabra sefior con la del
titulo, seglin explicamos en el nimero 6 sobre el nombre del desti-
natario,

11) LA DISPOSICION DEL TEXTO

Pasamos ahora a tra- |  ___________. . _._._...
tar el cuerpo dela carta. |  -----------
Se trata de visualizar el |  ~
texto de una manera esté-
tica. Para ello podremos
observar algunas reglas | === 0---------e-e--so----
bdsicas.

INCORRECTO

Centrar el Texto

Cuando el texto es
muy pequeiio se debe
centrar para que todos
los margenes estén pro-
porcionados. Los madrge-
nes laterales serdn iguales
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y el ancho del texto no
superard las cinco pulga-
das. ElI margen inferior
serd mas ancho que el su-
perior y un poco mds an-
cho que los margenes la-
terales.

En la figura 17 vemos
grandes espacios en blan-
co, que hacen de la lectu-
ra algo chato y despro-
porcionado.

N i

La distribucion del texto tiene cinco estilos bdsicos que son:
Bloque, Semiblogue, Bloque extremo, Sangrado y Colgante.

ESTILO BLOQUE

Se usa mucho en la
correspondencia, Todos
los pdrrafos comienzan
en el mismo margen iz-
quierdo y se escribe a un
espacio. Solamente se usa
doble espacio entre los
parrafos.

lLa fecha, la despedi-
da y la firma comienzan
del centro hacia la dere-
cha.

COLEGIO NACIONAL “MONTUFAR”
Av. Napo y Alpahuasi
Quito - Ecuador

FIG.18




ESTILO SEMIBLOQUE

Se parece mucho al
anterior. La diferencia
consiste en que los parra-
fos se sangran cinco espa-
cios hacia la derecha. Es-
te es el estilo de los libros
y el destinatario encon-
trard la carta muy de su
gusto. '
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OPTICA COMERCIAL
“DEL CASTILLO”

Olmedo 572 Quito Telf: 213-407

FIG. 19

COOPERATIVA “NUEVO MUNDO”
Servicio extrardpido de busetas
Parque de “El Condado” - Telf.: 246730
Quito—Ecuador

Tooiss Todas las lineas inclu-

ztooI: margen izquierdo,

ESTILO BLOQUE
EXTREMO

yendo la fecha, despedi-
da, firma y comienzo de
parrafo comienza en el

FIG. 20
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ESTILO SANGRADO

Aunqgue este estilo se
usa rara vez, sinembargo
tiene su utilidad para tex-
tos pequefios, Sus carac-
teristicas: cada linea de
la direccion exceptuando
la primera lleva una san-
gradura. Lo mismo suce-
de con la despedida vy la
firma. EIl texto se escri-
be a dos espacios por lo
que es ideal para textos
pequenos.

FABRICA HILANTEX
Tejidos de punto y nylon
Cuenca - Ecuador

FIG. 21

ESTILO COLGANTE

Se usa cominmente
en publicidad porque es

..... muy Hamativo. En efec-

FIG. 22

to todos los pérrafos co-
mienzan en el margen iz-
quierdo pero el resto de
las lineas se sangran cin-
CO espacios.
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A continuacidon vamos a poner estos cinco ejemplos en cartas
completas para que se puedan visualizar los distintos estilos. Cada se-
cretaria es muy libre de escoger el que mas le convenga siempre y
cuando esté de acuerdo con las directrices de su jefe. Por o general
los jefes o directores de departamento no sobresalen por su sentido
de la estética y prefieren que su secretaria tome la iniciativa.
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ESTILO BLOQUE

23 de Enero de 1985.
139/85

Dr. Armando de la Torre
P.0.Box 86

Santo Domingo
ReplUblica Dominicana

Estimado Dr. de la Torre,

Tengo el gusto de presentarle el estilo bloque que es
el preferido en la correspondencia moderna por su cla-
ridad y sencillez.

El comienzo de los parrafos no tiene sangria por lo
que siempre comienzan en la misma linea vertical. Uni
camente la fecha, la despedida y nombre del signatario
se colocan del centro hacia la derecha. Todo el mensa-—
je se escribe a un espacioc a excepcién de los inicios
de los parrafos y después del saludo.

En este estilo se usa puntuacidn abierta en la direccidn,
con lo que se consigue una mayor gracilidad del texto.

Quisiera que analizara el tiempo que este estilo ahorra-
ra a su secretaria si se animara a implementarlo en su

oficina, pues este formato se usa con textos de alguna
extension.

Atentamente,

Armando Vargas
Relaciones PUblicas

AV/mpl
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ESTILO SEMIBLOOQUE

Febrero 23 de 1985
019/85

Prof. Edgar Aguilar

Calle Reconquista 65

La Paz

Bolivia.

Estimado Profesor,

Recibimos su atenta carta del 15 de los corrien—
tes en la que nos pedia m& informacién acerca de los
estilos para la presentacion de su correspondencia.

Por la presente le comunico dque el estilo, que
nosotros siempre empleamos, es el de semiblogue que
podri apreciar en estas lineas.

Este estilo es muy parecido al llamado bloque,
porque los renglones estan escritos a un solo espacio.
Solamente hay doble espacio entre los parrafos y des—
pués del saludo. La puntuacidn es abierta.

La diferencia consiste en que los parrafos comien-
zan con un sangrado de cinco espacios. Este tipo de
correspondencia se parece mucho al estilo usado en los
libros. Asi el lector podrd leer la carta con mucha
fluidez.

Este estilo combina lo mejor de otros formatos y
muchas empresas entre las que se encuentra la nuestra,
lo usan frecuentemente.

Esperamos dque estas explicaciones puedan serle de
utilidad. :

Atentamente,

José Luis Fernandez
Depar tamento de Correspondencia

JLF/mpl
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ESTILO BLOQUE EXTREMO

Mayo 15 de 1985
239/85

Sr. Patricio Carifiefia
Avda. 12 de Octubre 53
Santiago

Chile

Estimado sefior,

En respuesta a su atenta carta le quiero enviar un modelo
del estilo bloque extremo para su posible utilizacidn en
la correspondencia de la empresa.

Es este un estilo muy compacto y rapido para el uso de las
secretarias. Todas las lineas comienzan en el mismo margen
izquierdo sin dque tengan que preocuparse de sangrados y las
correspondientes tabulaciones en la madquina.

Se parece mucho al estilo bloque, Unicamente difiere en que
absolutamente todas las lineas comienzan sin sangrado, in-
cluyendo la fecha, el saludo de despedida y el nombre del
signatario.

Aprovechamos la ocasidn para saludarle.

Muy'atentamente,

José Luis Fernéindez
Relaciones POblicas

JLF/mpl
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ESTILO SANGRADO

28 de Agosto de 1985
387/85

Sr. Antonio Cabanillas,
Avda. Colon 14,
Quito.
Ecuador.

Estimado Sr. Cabanillas,

Segin conversaciones mantenidas con Ud, en el dia
de ayer, tengo a bien enviarle un modelo del estilo san—
grado, que aunque raramente se usa, es de suma utilidad

para textos pequefios.

Ud. notara, Sr. Cabanillas, que el texto se escri-
be a dos espacios y que cada linea de la direccidn lleva
una sangradura a excepcién de la primera. El mismo siste-
ma de sangrado se usa en la frase de despedida y en el nom-
bre del que suscribe. De esta forma el texto aparece esca-

lonado.
Atentamente,

Dori Iban Soto,
Gerente de Personal

DIS/mpl
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ESTILO COLGANTE

Diciembre de 1985
457/85

Sr. $Santiago Esteban Vadillo
Juan Sebastidn Bach 46
Zaragoza

Espafia

Estimado Sefior,

Acusamos recibo de su atenta carta del 10 de diciembre
de los corrientes en la que nos pedia informacidn
sobre el estilo colgante, con el fin de usarlo en
su departamento. de publicidad.

Con mucho gusto le estamos ofreciendo el formato, y como
Ud. podrad observar, Sr. Esteban, es muy novedoso y
llama la atencidén por lo que es muy préactico para
atraer el interés del destinatario.

Todos los péarrafos comienzan en el margen izquierdo, pero
el resto del texto tiene un sangrado de cinco espa-
cios. La puntuacidn es abierta; la fecha, la despe-
dida y el nombre del suscribiente se colocan del
centro hacia la derecha. Todas las demds caracte-
risticas son iguales a las de los otros estilos.

Esperamos que esta informacién le pueda ser Gtil, y le
rogamos que en el futuro no deje de requerir nues-—
tros servicios, que siempre ofrecemos con mucho
gusto a nuestros clientes.

Atentamente,

José Antonio R. Garcia
Director

JARG/mpl
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12) LA FORMULA DE DESPEDIDA

Toda carta se terminard con una féormula de despedida. Cuando
las cartas eran manuscritas, el amanuense se refocilaba con largos
textos de despedida como: Dios guarde a Ud. muchos afios y somos
de usted, atentos y seguros servidores. Todavia se usa con bastante
frecuencia la formula de: Aprovecho la ocasion para saludarle, Pe-
ro lo mds comin es simplemente una palabra de cortesia como:

Atentamente,

Cordialmente,

Sinceramente,

Abrazos, (en caso de que exista cierta amistad)

Saludos cordiales,

Respetuosamente, (si se trata de una autoridad o dignidad ecle-
sidstica).

~ Siempre se usaré la coma después de la despedida.
13) LA FIRMA MECANOGRAFIADA Y LA MANUSCRITA

De alguna manera una carta es un compromiso legal y, al menos,
deja una constancia escrita de una informacién o de una propuesta de
negocio. Una carta sin firma pierde valor legal. Por estas razones,
las cartas llevardn no solo la firma, sino el nombre completo del que
la suscribe, y el cargo que ostenta.

Atentamente

ﬁw&

Juan Almeida
Presidente
Compariia Tabacalera, S.A.

FlG. 23
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La raya encima del nombre mecanografiado se suele omitir. Hay
sin embargo una triquifiuela legal. Sila firma manuscrita estd encima
del nombre de la compafifa, esto indica que la carta es responsabili-
dad legal del Sr. Juan Almeida. Pero si el nombre de la comparifa o
razon social esta arriba y después se firma, entonces la compariia tie-
ne la responsabilidad legal de responder por lo expresado en la carta.

Atentamente,
COMPANIA TABACALERA, S.A.
—_—/‘jrl

/

Juan Almeida
Presidente

FIG. 24
A veces para dar mas seriedad se sella la carta. Hoy dia se usan
los sellos metélicos en relieve, que son més dificiles de falsificar.

14) LOS ANEXOS

Es frecuente que las cartas comerciales adjunten la documenta-
cion que citan en el texto. Al final y segiin aparece en la figura 25
se detallardn los anexos que se envian. Es norma, muy en uso de
secretarias menos diligentes, el no explicitar los anexos, mediante la
estrategia de poner:

ANEXOS: Loscitados.

Esto lleva a confusién. Tanto el que firma la carta como el que la
recibe tendrdn que releer el texto para ver cudles son. Si no se expli-
citan, posiblemente no se rechequee la carta antes de cursarla y se
vaya sin algin anexo. Pero si de una manera clara se determina que
se adjuntan dos anexos como en este ejemplo, entonces serd muy fa-
cil revisar si estdn incluidos. En nuestro caso queda claramente esta-
blecido que los anexos son dos:
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ANEXOS: 1)La fotocopia del cheque No. 350 por un valor de
15.50 détares.
2) La orden de compra No. 016 con fecha del 23 de
Enero de 1985.

15) LAS COPIAS ENVIADAS A TERCEROS

A veces se envian copias a terceros para tenerles informados de la
correspondencia en la que ellos de alguna manera,estan implicados.
Este sistema se usa cuando existen varios departamentos, o cuando
se envia una reprimenda a un inferior con copia a su superior inme-
diato. En fin,en muchas ocasiones implosibles de enumerar. En este
caso se pondrd después de los anexos las siglas c.c.p. (con mintscu-
las) que significa: copias para. A continuacién y después de los dos
puntos se explicitardn los nombres segliin aparece en la figura 25.
Usualmente no hace falta poner ni el titulo ni la direccidon. Pero
puede haber casos en los que haya que ponerlos como cuando se
dan referencias o se pide una cita a las personas indicadas.

Atentamente,

Jaime Gonzalez
Presidente

Anexos: 1.- Fotocopia Ck N. 350 por US$ 15.50
2.- Orden de compra No. 016 del 23 de Enero de

1.985.
c.c.p.: Fernando Ferrdn Bra
Leonardo Rib Ruiz
JG/mip
201

P.D. Acabamos de recibir su nueva orden N. 34, por la que le
damos las gracias.

FlG. 25
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16) LAS INICIALES DE IDENTIFICACION

Con el fin de saber quién ha sido la secretaria responsable de la
transcripcion del texto, sobre todo en empresas grandes, es conve-
niente usar un sistema de iniciales al final de la carta. Las iniciales
del que firma —Jaime Gonzdlez— iran en mayusculas (JG) y las de
la secretaria —Maria de fa Paz Lanas (mpl)— irdn en mintsculas
como aparece en la figura 25.

17) LA REFERENCIA DE MATERIA

En el capftulo dedicado al archivo explicaremos detalladamente
todo o referente a estas siglas. Por el momento bastenos saber que
ese codigo dice relacion al sistema de materias y que en ése nimero
archivaremos una copia conjuntamente con la documentacién sobre
el particular: cartas recibidas de esa empresa, catdlogos, facturas,
etc...

18) LA POST DATA

Hoy dia no se usa comidnmente este apartado. Post Data viene
del latin y significa después de lo dado, de lo escrito. Cuando las
cartas se escribfan a mano, y el papel era un papiro muy dificil de
conseguir, era natural que un romano como Cicerdn o el drbitro de la
elegancia Petronio, pusieran las siglas. P.D. para afiadir cualquier
comentario que se les ocurriera después de echada la firma. Tam-
bién se usan las siglas P.S. del latin Post Seriptum (después de lo
escrito). Hoy no es tan corriente el uso de la Post Data. La buena
secretaria si olvida algo, sencillamente repite en cinco minutos la
carta y asunto concluido. En la antigiedad cuando se escribia al-
go después de la firma, no se volvia a rubricar, sino que se ponia la
palabra Vale, también del latin y que significa que tenga buena
salud, buena suerte. Todavia se reciben cartas de personas con sé-
lida educacién grecolatina que en sus epistolas afiaden algiin co-
mentario de ultima hora después de la firma. Estampan entonces
el ya milenario vocablo de Vale. Seguro que Tierno Galvén, Catedra-
tico de Humanidades, actual alcalde de Madrid, y que recibié a Juan
Pablo Il con un discurso en latin, habra usado el vocablo mas de una
vez,
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Terminamos asi esta exhaustiva descripcion de las cualidades ex-
ternas de una carta. Existe algo que no cabe en ninguna clasifica-
cidn y es la limpieza del texto,

Hay secretarias que escriben con una nitidez envidiable y otras
gue van a trompicones, borran con facilidad y si escriben en una
maquina mecdnica, hay letras mas fuertes que otras. Con las maqui-
nas eléctricas se puede mejorar mucho la presentacion, pero una bue-
na secretaria siempre dejara su toque personal de limpieza y nitidez.

EL SOBRE

Por la calidad de impresidn del sobre podemos facilmente colegir
la calidad de la empresa que nos escribe. Un sobre con muchos colo-
rines en su membrete nos estd hablando de una emisora de pueblo,
Se ha vestido con el mismo atuendo con que se viste la comuni-
dad en los dras de fiesta: colores chillones, ampulosos, recargados
y una sencillez primigenia de pavo real. Sin embargo la empresa se-
ria, envia un sobre de buen papel, membrete negro en relieve y un
cierre de la solapa perfecto.

La distribucién de la lectura que va en un sobre se puede dividir

en cuatro partes:

1) El Remite

2) El sello

3) Ladireccién completa del destinatario

4) Los avisos especiales: corre aéreo, urgente...

José L. Recalde
Calle Mayor 25
L.edn. Esparia

Sr. Fernando Sanchez
Colon 14

Quito

Ecuador

FIG. 26
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En {a figura 26 podemos visualizar muy esquematicamente estas
cuatro partes, muy sencillas, pero que seran de gran alivio a los carte-
ros para una pronta distribucion.

1) EL REMITE

Cuando la mayoria de las cartas se escribfan a mano, el nombre
del remitente con su direccion se ponia en la parte de atréds. Con el
uso generalizado de la mdquina de escribir se coloca en la parte iz-
quierda superior. A diferencia del membrete que se imprime en el
folio, la literatura del remitente debe ser lo mas sobria posible. Ba-
sicamente consta del nombre o razén social, en caso de una com-
pafifa y la direccién postal. Esto significa que si el remitente tiene
un apartado de correo basta con poner el nimero, sin explicitar la
calle y barrio o urbanizacion. Cuando se imprimen sobres aéreos
debe constar el pais. Tratandose de América Latina, no hace falta
explicitar la region (Sur América) a excepcion de las islas del Cari-
be como Grenada, Martinica, etc., que se les suele poner detras
W.I. abreviatura del inglés West Indies (Indias Occidentales) que
asi las clasificaron los ingleses, en sus todavia cercanos afios de colo-
nizacion. Un remite correcto podria ser:

Radio Majestad
Apartado 15
Juticalpa, Honduras.

2) ELSELLO

La posicion correcta del sello ayudarad a que su carta tenga un
manejo rapido en las oficinas de correos. La estampilla se coloca en
la parte superior derecha del sobre, para que la mdquina pueda po-
ner el matasello. Cuando una pieza tiene un sello en el mismo om-
bligo del sobre, tendra que ser puesta aparte Yy esperar a que se ter-
mine el trabajo y luego sea procesada. Las grandes empresas tienen
maquinas que imprimen un sello especial con la fecha y el valor.
Al final de mes un oficial de correos pasa por la oficina y hace el
conteo del dinero empleado. En nuestras pequefias emisoras, nos
contentaremos conque la secretaria tenga un libro vigente de co-
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rreos y una pequefia balanza para pesar las piezas. Eilla misma co-
locard el sello. La costumbre de ir a la oficina de correos para com-
prar un sello cada vez que hay que enviar una carta, es muy engo-
rrosa y conlleva una gran pérdida de tiempo. Inclusive para llevar
la contabilidad del dinero gastado en sellos, es dificil que por cada -
estampilla, ofrezcan un recibo. Pero si se compran veinte ddlares
en estampillas entonces se podrd conseguir facilmente un compro-
bante.

Serfa también encomiable recoger sistematicamente los sellos
de las cartas recibidas. Si es grande la cantidad puede ayudar a la
maltrecha economia de la emisora y su la cantidad es mds redu-
cida, puede valer como relaciones publicas para ofrecer a los colec-
cionistas del lugar, '

3) LA DIRECCION COMPLETA DEL DESTINATARIO

En el sobre se repetird exactamente la direccién que se trans-
cribié en la carta. Siempre hay que chequear los datos; pues en mds
de una ocasién, una carta en la Republica Dominicana que inten-
ta llegar a Santiago, una ciudad distante Gnicamente 30 kilémetros,
viajo hasta Santiago de Chile, Al cabo de varios meses llegd de vuel-
ta, obviamente sin arribar a su cercano destino. Una vez mas quere-
mos repetir, que los cinco digitos del cédigo postal son muy impor-
tantes en aquellos paises en los que la distribucién del correo se ha
computarizado.

4) LOS AVISOS ESPECIALES

En el dngulo inferior izquierdo queda un espacio libre para poner
cualquier indicacion postal., Las mas corrientes son: Por avién, Im-
presos, Impresos Aéreos, Urgente, Primera Clase, Muestra sin Valor,
Entrega Especial y Certificada.

En caso de que se trate de una carta normal, este cuarterén se
dejara en blanco.

Los sobres hoy dia estén tomando caracteristicas muy especiales.
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Todo.va dirigido a economizar tiempo a las secretarias. lL.os sobres
con una ventanilla de papel transparente, hacen que la misma direc-
cion del papel aparezca en el sobre. Hay bancos gue envian publici-
dad, e incluyen un segundo sobre, pegado en la parte superior, con la
nota: Importante: contiene documento urgente. Esto se hace para
que el destinatario sepa que ademaés de la propaganda hay una carta o
un documento.

Una vez terminada la burocracia del sobre,se tendra cuidado en
poner cada folio en el sobre correspondiente. La literatura romanti-
ca estd llena de estas confusiones, en que una joven esposa envia la
carta del amante a su esposo, mientras que el amante recibe una car-
ta insulsa y sin pasion.

Con los afos he aprendido que un sobre es cotizado por la clase
de pegamento de su solapa. En algunos paises ofrecen en la oficina
de correos un pincel con goma para pegar los sobres. Esto es algo
funesto. Al momento de abrir una carta pegada asf, lo mas sequro
es que se rasgue el folio, y ciertamente se estrope el sobre con su
remite y su sello,

LOS OFICIOS

Cada paf’s tiene su sistema de escribir cartas oficiales y a él debe-
mos atenernos. Existe sin embargo un sistema de envio de oficios
oficiales cominmente aceptado por su claridad. Antes del texto o
cuerpo se hace un resumen del mensaje en los siguientes términos:

Junio 25 de 1985

DE: DR. LEONARDO MARTE
MINISTRO DE EDUCACION

A: ESCUELAS RADIOFONICAS FE Y ALEGRIA

ASUNTO: CONCESION DE DOS PARTIDAS PARA DOS PROFESORES
DE PRIMARIA,

ANEXOS: 1.- NOMBRAMIENTO DEL SR. ASDRUBAL TREMINO
2.- NOMBRAMIENTO DEL SR. JORGE MALDONADO

De mis consideraciones,
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Podemos observar que en los cuatro puntos ya tenemos toda la
informacién completa.  Se escribe con letras mayusculas y de la ma-
nera mas breve posible. El cuerpo de la carta da explicaciones deta-
lladas por las que solamente se pudieron dar dos partidas, de las diez
que se pidieron. Pero lo substancial y definitivo se ve a simple vista.

En este sistema, la contestacién a este oficio seria asi’:

Julio 2 de 19856
DE: LIC. ANDRES BARRIENTOS
DIRECTOR ESCUELAS RADIOFONICAS FE Y ALEGRIA

A: DR. LEONARDO MARTE
MINISTRO DE EDUCACION

ASUNTO: AGRADECIMIENTO POR CONCESION DE DOS PARTIDAS.
ANEXOS: MEMORIA DE LAS ESCUELAS RADIOFONICAS EN EL CUR-
SO ESCOLAR DE 1984-85.

De mis consideraciones,

Terminamos asi esta primera parte del manejo de las cartas. He-
mos confeccionado el vestido que ha de engalanar nuestro mensaje
escrito,
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1) EL CONTENIDO DE LAS CARTAS

Todo lo que hasta aqui hemos explicado dice relacién a la pre-
sentacion tan necesaria en nuestras relaciones humanas. Queremos
ahora adentrarnos en lo que una carta realmente es, su mensaje y el
modo de expresarlo, No queremos ofrecer un texto de estilo caste-
llano. Lo damos por supuesto, pero vamos a dar unas cuantas ideas
aplicables a la redaccién comercial,

1) FRASES SENCILLAS

3

Cuando hablamos o escribimos estamos transmitiendo una idea
que tenemos y queremos compartirla con otro. Esta comunicacion
se hace por medio de frases cuya estructura es muy sencilla:

Sujeto: El director de la emisora
Verbo: ha subido
Complemento: el salario de todos los empleados

Esta frase tan tersa se puede complicar de tal modo que apenas
podamos entender lo que significa:

A todos los empleados se les ha subido el salario por el director
de la emisora.

Cuando se usa la pasiva sin necesidad, cuando el complemento se
pone al principio y se abusa del reflexivo, nos es dificil comprender
el mensaje. La primera regla de oro de una carta comercial es la clari-
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dad. Para ello debemos expresar con pocas-palabras las ideas que te-
nemos. Esto conlleva organizarlas y no malgastar ni un solo vocablo.

Uno de los ejercicios que pongo en los cursos de correspondencia
es el de las tres palabras. Tiene dos partes. En la primera se les pide
nos cuenten en menos de cien palabras, la historia de un hombre que
se quedd viudo y le viene ideas de suicidio. Se fes dice que sean més
bien poéticos y sugestivos, He aqui lo que un alumno me redactd:

Cuando esta mafiana me levanté, a la vez que

el sol brillaba, mi alma estaba muy triste, por-

que hacia un afio que mi esposa habia muerto

la cual dejé un vacio muy grande que me hacra

que cuando tomaba el café me sentia completamente
solo como hoy cuando desayunaba. Esentonces
que me vino la idea del suicidio ante tanta '
soledad, pero al ver brillar el sol y comprender

gue mis hijos me necesitaban, me sobrepuse y

de nuevo brillé el sol en mi alma y en mi casa.

Después se analiza la redaccion y se observa:

1.- Frases muy largas

2.- Abuso de particulas: que, como, y etc. ...

3.- Frases duras: es entonces que me vino la idea... que me hacla
que...

El andlisis es muy sencillo, pero, {como conseguir un estilo terso,
- claro, conciso y agradable? En la sequnda parte se les introduce en el .
uso de las frases cortas, Como cualquier ejercicio, no se usa en la
vida real. 'Pero ese fdrrago de frases enmarafiadas se puede redu-
cir a frases que no tengan mds de tres palabras. El mismo alum-
no después de dos horas de mucho cortar, nos mostro esta maravi-
lla de composicion,

SON LAS OCHO.
ME LEVANTO.

EL SOL BRILLA.

Y BRILLA MUCHO.
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SINEMBARGO SIENTO MIEDO.
QUE TRISTEZA TENGO.
MURIO MI ESPOSA.

ME DEJO SOLO.

HACE UN ANO.

DESDE ENTONCES SOLO.
COMPLETAMENTE SOLO.
SOLO AL DESAYUNO.
SOLO EN CASA.

SOL.O SIN RUMBO.

PERO ME SOBREPONGO.
MIRO AL SOL.

A MIS HIJOS.

MIS LUCEROS.

ELLOS SON LUZ,
BRILLA EL SOL.
BRILLAN MIS OJOS.
BRILLA MI ALMA.
SEGUIRE VIVIENDO.
SEGUIRE SONANDO.

SONANDO CON ELLA.
CON LA VIDA.

CON MIS HHOS.

HOY HE NACIDO.

Asi no se puede escribir, pero es como ensillar a un potro salva-
je para que aprenda un paso fino y pueda llevar comodamente a su
amo al destino deseado.

2) SABER DISTINGUIR LO SECUNDARIO DE LO PRINCIPAL

El lenguaje es como un rio que se mueve con fluidez. No pode-
mos usar frases simples, sino que debemos combinarlas con otras.
Asi las frases se dividen en primarias y secundarias.

Frase secundaria: Aunque llegdé un poco tarde.
Frase principal: El director presidi6 el consejo de administracion,
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Lo importante es que el director se sentd en su silla y presidié el
consejo. Lo secundario y que quiere dar un toque de malicia, es
que llegd unos minutos tarde.

Las frases secundarias, generalmente van precedidas de aunque,
pero, sin embargo. Lo que se quiere realzar debe ir en una frase
principal. = Si deseamos realzar el hecho de que el Sr. Director llegd
tarde se podrd como oracién principal.

Frase principal: El Sr. Director llegd tarde como siempre
Frase secundaria: pero presidio el consejo de administracion,

Este simple conocimiento nos ayudara a redactar un texto claro y
gue exprese lo que deseamos.

3) EVITAR LA VOZ PASIVA

En la voz pasiva, la accién del verbo recae sobre el sujeto, con lo
que debemos multiplicar las palabras:

Voz activa: Radio Juticalpa compré un terreno en Olancho.
Voz pasiva: Un terreno fue comprado por Radio Juticalpa en
Olancho.

Esta frase en voz pasiva nos deja el gran interrogante de! lugar en
donde se compré el terreno. Pudiera ser que Radio Juticalpa —que
estd en Olancho— haya comprado un terreno en otro lugar. Cosa que
no sucede en la voz activa.

4) USO DEL ABSTRACTO Y DEL CONCRETO

Una frase es abstracta cuando no da detalles especificos, se queda
en el mundo platénico de las ideas. Una frase es concreta cuando es-
pecifica hechos muy claros y determinados.

Frase abstracta: la situacion politica me impidié hacer lo que
queria.,

Frase concreta: el golpe de estado me impidid tomar el avién el
sabado.
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Cuando no queremos comprometernos, el uso del abstracto es el
medio mas indicado. Pero si queremos ser agresivos y no dejar la
menor duda de nuestras intenciones, lo concreto tiene el poder de

golpear sin compasion.

Frase abstracta: No tolero las despracias ajenas.

Frase concreta: Cuando vi aquel nifio sangrando con el brazo
mocho, toda la calle me dié vueltas y carl sin
conocimiento.

5) EVITAR LAS NEGACIONES ROTUNDAS

En la correspondencia comercial, siempre hay que dejar las puer-
tas abiertas a futuras negociaciones. Frases como '‘Jamas firmaré
ese contrato” “No quiero verlo mas por mi oficina”, etc. ... dejan
trancado el juego para cualquier posibie transaccion. El uso de frases
desiderativas pueden conseguir los mismos efectos y a la vez a largo
plazo, cuando las circunstancias cambien, dan flexibilidad para tomar
nuevas decisiones,

Pongamos por ejemplo que la Coca-Cola ha enviado a todas las
emisoras del pafs la colocacion de 10 cufas diarias a ddlar la cufia,
cuando en realidad valen dos dodlares. He aqui una respuesta aira-
da: ;

De mis consideraciones:

Por medio de la presente les devuelvo
su publicidad de 10 cufias diarias durante un mes
por 300 dblares, porque nuestra tarifa es exacta
mente el doble. Bajo ninguna circunstancia acep
taré esas condiciones pues las considero abusivas.

Atentamente,
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Sin embargo Radio Majestad escribe la siguiente nota:

De mis consideraciones:

Con mucho gusto hemos recibido su contrato de pu-
blicidad para colocarles diez cufias diarias duran-
te un mes por un valor total de 300.00 dblares.

Al parecer ha habido un error de cdlculo. Seglin
nuestras tarifas que le adjunto, el precio de ca-
da cufia es de dos ddlares que en un mes hacen un
total de 600.00. Dadas las excelentes relaciones
gue tenemos con uds., nosotros con mucho gusto le
pondriamos siete cuflas diarias por ese mismo pre-
cio de 300, sabiendo que en el futuro, seguiran
considerando nuestro medic para colocar su publi-
cidad.

Posiblemente esta pequefia transaccion consiga dos cosas: Prime-
ra que Radio Majestad se quede con los 300 ddlares que buena falta
le hacen, sin ceder en sus derechos de una tarifa justa. En la prdcti-
ca le esta regalando dos cufas diarias pero queda en buenos términos
con un cliente excelente. Segundo, la préoxima vez que la Coca-Cola
envie publicidad, consultara las tarifas de Radio Majestad y le asig-
nard un contrato ajustado al precio estipulado.

6) VERACIDAD EN LAS AFIRMACIONES

Dejarse llevar por rumores, dar por cierto lo que no se sabe,qui-
tan la confiabilidad de un negocio. Cada idea expresada tendra un
respaldo factual, con pruebas muy concretas que se podran sacar a
relucir en el momento dado. Resta veracidad lo siguiente:

— El uso de los superlativos: "Te recomiendo al Sr. José Luis Fer-
nandez, la persona mas eficiente que he conocido, lleno de gran-
drsimos valores humanos y dotado de altisimas cualidades” To-
das estas frases son tan magnificantes, que se asemejan a las de
los politicos del patio en sus discursos, alabando al presidente de
turno. Simplemente nadie les cree.
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— Derroche de cultura: Evocar en una carta comercial los procelo-
sos mares que la industria debe surcarcomo Ulises en el marEgeo,
no viene a cuento y desdice del que lo escribe.- Entre Iineas esta-
mos leyendo: Este sefior es un pedante y se cree que puede im-
presionar recordando al legendario Ulises de nuestras clases de ba-
chillerato. )

— Uso de palabras técnicas no relacionadas con la materia: Si se
trata de comercio, bien estd que usemos el argot del ramo como
“Deseo que me coloque F.O.B. en Miami la siguiente mercancia.
Pero usar las palabras mas raras del diccionario para expresarse,
parece indicar que se nos quiere envolver en una bruma muy sos-
pechosa, Esto quita confiabilidad al documento:

"Si no paga por adelantado, sus cufias no pasa-
rén el dintel de mi despacho".

"Mis cufias son las mds caras pordue inundo el
eter con una pletora de buenos programas, dque
ninguna otra emisora puede igualar".

I_a educacion del estilo, sobre todo en lengua castellana no es fa-
cil.Una de las grandes loterias que nos puede tocar en la vida,es {a de
un profesor que domina el lenguaje, y que por 6smosis nos vaya pe-
gando el sentido del buen escribir. Dicen que la mayoria de los fran-
ceses, tienen un dominio muy aceptable de su idioma. No hay fran-
cés —se dice jocosamente— que se muera sin dejar sus memorias. Es-
to se debe a que desde pequefiitos en los liceos, les ensefian a escri-
bir un pequefio diario, Todos los dias escriben algo. Todos los dias
se lo leen al profesor para que corrija los errores. Cuando se llega a
la edad adulta, la lectura de buenos autores se va pegando a nuestro
estilo. Al momento de redactar cualquier documento la buena litera-
tura se reflejard en nosotros como una nube se refleja en la superficie
de un fago.
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7) LA ORTOGRAFIA

No podemos olvidar el impacto tan negativo que una falta
de ortografia tiene en nuestro idioma. Los ingleses no dan tanta
importancia a la ortografia. Pero en castellano escribir hoy sin ache
o vamos con b grande, es signo de muy poca cultura y educacion,
Una carta sin ortografia es como una boca sin dientes. Hablar con
una persona desdentada, nos estaria causando un gran desasosiego
todo el tiempo.. La Unica manera de tener buena ortografia, es te-
niendo un diccionario y cuando se dude inmediatamente consul-
tar. Después’que una secretaria ha estado por varios afios con un je-
fe, éste es el Unico responsable de las faltas ortograficas de su secre-
taria. Un jefe jamds pasard por alto una falta y si la deja, quiere de-
cir que amo y esclavo son de la misma escuela.

LA REDACCION DE LA CARTA COMERCIAL

La finalidad de una carta es comunicarnos con otra persona para
expresarle una o varias ideas. Una vez que pasamos los Iimites de Es-
timado Sr. Gonzédlez, ya entramos de lleno en el texto, que consta de
tres partes:

1) LAINTRODUCCION

Como trata de ser eficientes y de ir inmediatamente al grano, de-
bemos comenzar nuestra carta con un breve resumen de los antece-
dentes. Si estamos respondiendo a una carta, es obligado en este
primer pdrrafo, hacer un resumen de lo pedido en dicha carta. Por
ejemplo:

De mis consideraciones:

Con mucho gusto hemos recibido su aten-—
ta carta del 13 de Mayo delos corrientes (su
Ref. 056/85), en la que nos pedia informacidn
confidencial sobre un crédito de 5.000 ddlares
que quieren uds. conceder a un cliente de esa
localidad.
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De un plumazo y sin mayores predmbulos hemos puesto en ante-
cedentes al destinatario de lo que se trata. El podrd chequear su ar-
chivo y ver su referencia para mas detalles. Obsérvese que hemos evi-
tado hacer mencion del nombre del cliente, porque vamos a dar un
informe negativo y no es prudente que aparezcan personas concre-
tas.

Cuando se trate de entablar conversaciones con alguien que no se
ha dirigido a nosotros, buscaremos todos los detalles posibles para
que el destinatario pueda identificar el motivo de la carta. Suponga-
mos que hemos visto un anuncio en el periddico ofreciendo equipos
de radio. Nosotros les escribimos pidiendo mas aclaraciones. No en-
tremos de lleno al tema. La introduccidn serd siempre una especie
de estado de la cuestion. Lo que Santo Tomads decia en sus tratados
*‘status quaestionis”

Estimados Sefiores,

He leido con interés su anuncio en el
diario El Comercio de ayer dia 5 de Junio, en
el que ofrecian sus stocks de equipo radiofd-
nico a precios de saldo.

A nosotros lo que nos interesa es saber si tiene disponibles un mi-
llar de cassettes de sesenta minutos. No hemos empezado por este re-
querimiento. Si no hacemos referencia clara al anuncio, posiblemen-
te les sea dificil saber de qué se trata o a qué departamento pertene-
ce.

2) EL CUERPO

Es la parte mds interesante y substancial de la carta. Aqui es
donde debemos echar nuestra carne en el asador. Es el momento de
tener una mente clara, con ideas precisas para hacernos entender. No
se puede empezar a escribir una carta sin haber hecho un pequefio es-
guema con dos cosas muy importantes: Qué quiero decir y Gomo lo
quiero decir,
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Cojamos como ejemplo el pedido del informe confidencial.

Qué quiero decir:
1) Ciertamente conocemos a la persona en cuestién.

2) Ha sido un cliente nuestro por muchos afios, que tiene muy bue-
na voluntad pero que se retrasa en los pagos.

3) Sugerir que el crédito sea de mil délares y que paulatinamente le
vayan subiendo,

Coémo lo quiero decir:

Con tono de responsabilidad, objetivamente sin cerrarle las puer-
tas, pero avisando al proveedor que tome sus precauciones.

Cuando ya se tienen las ideas bien determinadas y el tono asenta-
do, es muy facil ponerse a la maquina y hacer un borrador para que
la secretaria lo pase a limpio. El texto podria quedar asi:

Al respecto le podemos comunicar gue cier—
tamente hemos tenido relaciones comerciales y per
sonales con su cliente, por mas de diez afios. No
dudamos de su buena voluntad, trato exquisito y
deseo de trabajar, pero en repetidas ocasiones no
pudo cumplir con sus obligaciones en el tiempo se-
flalado. Sin embargo, en honor a la verdad, siem—
Pre cumplié con sus compromisos aceptando los inte
reses correspondientes. B

Sugerimos que Uds., consideren un crédito
de mil dblares y en la medida que sus relaciones
comerciales avancen, se le vaya ampliando el cré-
dito a los niveles que Uds., estimen conveniente.
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Con toda seguridad la empresa indagadora quedara muy satisfe-
cha con la informacién . Por una parte, nosotros hemos captado to-
talmente su mensaje de saber si su cliente es capaz de un crédi-
to de cinco mil dblares. Por otra parte, les hemos respondido con
toda honestidad diciendo las cosas buenas, y las objeciones que en-
contramos a una linea de crédito tan amplia. La sugerencia de un
crédito menor es ponerles en guardia. No queremos quitarles un
cliente, queremos que lo vayan conociendo 'p'oco a poco, para que
puedan hacerse por si mismos un juicio exacto.

3) LA CONCLUSION

En cartas largas o que contengan varias ideas, conviene al final
poner un pequefio resumen con las conclusiones practicas que quere-
mos sacar. En el caso de la carta. anterior la conclusién podria que-
dar asi: '

Les hemos ofrecido con toda honestidad nuestra
opinién vy nos gustaria que su cliente pudiese
obtener el crédito limitado que proponemos.

Atentamente,

Manuel I. Soto
Gerente

Como en todo ejemplo de laboratorio, este final no es tan necesa-
rio, pero estamos ofreciendo un sistema facil, mediante el cual un di-
rector o una secretaria sepa como responder una carta, sin tener que
sudar gotas de sangre como en Getsemand.
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Ill) APENDICE DE LOCUCIONES

Tanto en la tradicién sajona como en la latina se emplean mu-
chos términos provenientes del latin, que a veces se escriben de una
manera muy defectuosa, o lo que es peor no se sabe lo que signifi-
can. Es comun, por ejemplo pedir el curriculum vitae de una perso-
na. A continuacién anunciaremos una cuantas expresiones latinas y
extranjeras, con su significado y luego una frase en la que comuin-
mente se usa el término:

Ab aeterno:

Ab ovo:

Ad hominen:

Ad majorem
Dei gloriam

Ad pedem
litterae :

Ad rem:

Al valorem:

Desde la eternidad, desde siempre. Los espafioles
beben vino ab aeterno.

Desde el huevo. Desde el principio. Comenzar a
narrar la creacion del estado de Israel ab ovo.

Contra el hombre, Personal. Es muy bajo usar
ataques ad hominen, en un debate parlamentario.

Para mayor gloria de Dios, cuya contraccion A.M
D.G. usan los jesuitas frecuentemente en libros, vy
obras de arte, discursos, etc.

Al pie de la letra. Cit6 a Platon ad pedem litterae
por mds de cinco minutos.

A la cosa. Que va directamente al grano. Comenzé
su discurso y fue directamente ad rem.

Segtin el valor. Los impuestos se pagan ad valorem.
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A la derniére:

All Right:

Arrivedercci:
Home swett
home:

Aurea medio-
critas:

Au revoir:

Ave César! Mo-
rituri te salutant:

Bona fide:

Carpe diem:

Castigat ridendo
mores:

Casus belli:

Cogito, ergo sum:

Expresion francesa. A la altima moda. Jacqueline
Onasis se viste a la derniére,

Del inglés. Muy bien, de acuerdo. Todo me ha ido
all right.

Italiano. Adios, Hasta luego. Margarita se despidid
con un arrivedercci.

Inglés. Hogar dulce hogar.

Dorada mediania. Buena vida. Horacio preferia
una aurea mediocritas a |os riesgos de la politica.

Hasta la vista. Dio un portazo y ... au revoir

Salve César. Los que van a morir te saludan. Antes
de que saliera el toro, se volvio a sus amigos y les
dijo: Ave César! Morituri te salutant. Era la pri-
mera vez que toreaba.

De buena fe. Me parece que obra bona fide.

Aprovéchate de este dia. Disfruta de la vida que es
corta. Carpe diem.

Corrige las malas costumbres con risas: Danteul,
con sus comedias satiricas cumplio el dicho castigat
ridendo mores,

Caso, materia de guerra. Si se retiran los embaja-
dores ya estamos ante un casus belli,

Pienso, luego existo. Estaba tan deprimido que lo
unico que le hacra pensar que vivia era la frase car-
tesiana de cogito ergo sum.




Consummatum
est:

Coram populo:

Corpus delicti:
Coup d' Etat:
Curriculum vitae:
De auditu:
De facto:
Deo gratias:
De jure:

Dies irae:
Divide et vinces:

Dixi:
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Todo estd consumado. He cumplido con mi deber.
Cuando Cristo murid, dijo: Consummatum est,

Delante de la multitud. EI presidente Velasco |ba-
rra se crecfa coram populo.

El cuerpo del delito. Consiguieron los cheques en-
dosados por el propio ministro y los presentaron al
juez como corpus delicti.

Del francés. Golpe de estado. Las declaraciones del
jefe del ejército, predicen irremediablemente un
coup d’Etat.

Resumen de los datos y actividades de la vida de
una persona. Para consequir un trabajo debes pre-
sentar tu curriculum vitae.

De oidas. Las canciones se aprenden de auditu,

De hecho. Este es un gobierno de facto, sin base le-
gal.

Gracias a Dios. Por fin llegamos sanos y salvos,
Deo gratias.

De derecho. Lo contrario a de facto, Después de
las elecciones ya tenemos un gobierno de jure.

Dia de la ira, de la muerte. Me insultd de tal mane-
ra que me parecidé haber llegado al dies irae.

Divide y venceras. Uno por uno. Ya que no pue-
des eliminar a todos juntos, divide et vinces.

Dije. He terminado. Después de unas declaraciones
fuertes y concisas se puede terminar con un punto
y después: Dixi,
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Do ut des:

Errare huma-
num est:

Ex fabrica:

Fait accompli:

Fervet opus:

Festina lente:

Fiat lux:

Gaudeamus igi-
tur juvenes dum
sumus:

Good by:

Hic et nunc:

Homo homini
lupus:

id est:

Te doy para que me devuelvas el favor. Te presto
el auto, pero ya sabes, do ut des.

Errar es humano. Es verdad, te equivocaste, pero
no te preocupes. Después de todo errare humanum
est.

De la fabrica. Los impuestos se pagan segun el va-
lor ex fabrica.

Francés. Hecho consumado. No pude hacer nada
porque me lo presenté como un fait accompli.

Hierve el trabajo. Ayer inspeccioné las instalaciones
de las fiestas y pude comprobar que fervet opus.

Apresurate despacio. Por querer adelantar, te equi-
vocaste de ruta. Te repito: festina lente.

Que se haga la luz... y laluz se hizo. Te crees que
las cosas son sencillas, que sélo hace falta decir fiat
lux y todo sale a pedir de boca.

Alegrémonos mientras somos jévenes. Comienzo
de una cancion de la Edad Media que es el himno
de los universitarios.

Del Inglés. Adios, Cuando nos sacé todo el dinero
el gringo nos dijo: Good by.

Aqui y ahora. Sino quiere ir a la carcel me tendré
que pagar hic et nunc.

El hombre es un lobo para el hombre. Después del
bombardeo entendi la frase: homo homini lupus,

Esto es. Seusa mds la abreviatura i.e. Ud. debe Ile-
gar al trabajo a tiempo, i.e. antes de las ocho.




In aeternum:

In albis:

In articulo mor-
tis:

In extremis:

In illo tempore:

In memoriam:
In pectore:

In situ:

Intgr nos:

Laissez faire:

Leimotiv:

Magister dixit:

Manu militari:
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Para siempre. No piensa dejar la presidencia, nos lo
tendremos que tragar in aeternum,

En blanco. Por més que lo expliqué se quedd in
albis,

En caso de muerte. A Gltima hora. Hizo el testa-
mento in articulo mortis.

En el Ultimo momento. Fin de lavida. Ya esta in
extremis. (se estd muriendo).

En aquel tiempo. Hace mucho tiempo. Frase con
que se empezaba el Evangelio. Papd, una casa se
compraba por esos precios in illo tempore,

Para recuerdo. Se usa en las tumbas: In memo-
riam de ...

En el pecho. Guardarse un secreto. Le nombrd
cardenal in pectore.

En el sitio. En el lugar de trabajo. Radio Neder-
land ofrece entrenamiento radiofdnico in situ.

Entre nosotros.
quede inter nos,

Que esto no salga de aqui, que

Francés. Dejar hacer. Carter desarrolld una politi-
ca internacional de laissez faire.

Razén de ser. El servicio a la comunidad es el lei-
motiv de mi vida,

Lo dijo el maestro. Punto final. No tolera que le
contradigan. Magister dixit.
Con la fuerza de las armas. Militarmente. Toma-
ron el hospital manu militari.
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Medice, cura te
ipsums:

Mens sana in
copore sano:

Modus operandi:

Nemine discre-

pante:

Hihil obstat:

Per accidens:
Prima facie:
Primum vivere
deinde philoso-

phare:
Pro forma:

Quid pro quo:
Requiescat in
pace:

Sine die:

Sivis pacem
para bellum:

Médico ctrate a tf mismo. Aplicate lo que predi-
cas. Al ver al predicador tan gordo hablar de la
la continencia en el comer, sus feligreses pensaban:
Medice, cura te ipsum.

Mente sana en cuerpo sano. Haz ejercicio y apro-
baras todas las asignaturas. Mens sana in corpore

sano,

Modo de operar, de trabajar. Ese es su modus ope-
randi,

Sin que nadie discrepe. Todos accedieron nemine
discrepante.

Nada se opone. Frase acufiada para el visto bueno
dado por los obispos a los libros religiosos.

Por accidente. Acerté per accidens.
A primera vista. Prima facie no me gusta.

Primero vivir después filosofar. Mucho hablar, pe-
ro no tiene para comer,

Por la forma. Para cumplir las formalidades. En-
viame una factura pro forma.

Una cosa por otra. Confundirse. Perdona tuve un
quid pro quo.

Descanse en paz. Frase religiosa para despedir a los
difuntos.

Sin fijar dia. La discusion fue aplazada sine die.

Si deseas |a paz prepdrate para la guerra,




Sponte sua: .

Sursum corda:

To be or not
to be:

Ut infra:

Ut supra:

Veni, vidi, vici:

Verbi gratia:

Vox populi:
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Por propio impulso. Lo hizo sponte sua,

Levantemos los corazones. Por fin nos lleg6 la pa-
ga. Sursum corda,

Inglés. Ser o no ser. Problema de vida o muerte.

Como abajo.

Como arriba. Para dar referencia dentro de un do-
cumento,

Llegué, vi,venci. Frase usada por César para ex-
plicar la rapidez de sus victorias.

Por ejemplo. v.g.

La voz del pueblo. Es del dominio publico. Esvox
populi que el presidente esta gravemente enfermo.
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IV) ‘APENDICE DE TERMINOS COMERCIALES

A continuacién ponemos unds cuantas abreviaturas que se usan
en la correspondencia. Algunas son de origen sajén y la mayoria
pertenecen a la lengua castellana. Toda buena secretaria cultivara
su sentido policfaco para sequir la pista a cualquier abreviatura que
llega a sus manos y no entiende. A veces es complicado encontrar en
los diccionarios el significado de dichos términos, por lo que los he-
mos codificado para mayor facilidad.

Bro.

C.lF.:

C.OD.:

C/d:
c/o:
Cm.:
Co.:
C/u.:
DM:

Dpto.:

Fdo.

(Inglés). Brother. Hermano. Usado en comparifas fami-

~ liares.

(Inglés). Cost insurance and freight. EIl precio de una
mercancia es C.I.F. cuando el vendedor en el precio inclu-
ye el costo de la mercancia, mas el seguro y el transporte
hasta el lugar de destino. El término estd relacionado con
F.0.B. )
(Inglés) cash on delivery, La mercaderia sera pagada en
efectivo al momento de la entrega.

Al cuidado de,

(Inglés) care of. Al cuidado de.
centimetros.

Companiva,

Cada uno.

{Aleman) marcos alemanes.
Departamento.

Firmado,




F.OB.:

Fol.:
Gal.:
Gr.:
Inc.:
Kg.:
Km.:
Lb.:
Ltd.:
M.N.:
Miss.:
Mr.:
Mrs.:
Oz.:
Pqg.:
P.O.:
S.A.:
S.s.s.:
Vto. Bno.:
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(Inglés) Free on board. Libre a bordo. Se dice cuando el

vendedor da un precio de la mercancia puesta a bordo,
pero no incluye ni el sequro ni el transporte.

Folio.

Galones,

Gramos.

Incorporado. Compafira legalizada.
Kilogramos.

Kildmetros.

Libras.

Limitada. Comparifa de responsabilidad limitada.
Moneda nacional.

Seforita.

(Inglés) Sefior,

Sefiora de.

Onza.

Pagina.

Por orden de.

Sociedad Anénima.

Su seguro servidor.

Visto Bueno.
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V) EL FUTURO DE LA CARTA

Al principio del capitulo quise dar vida a la carta y humanizarla,
para poder leer en ella los miles de afios de su historia. Después de
desmenuzar muchas triquifiuelas burocraticas y poner en su pedestal
de gloria a este medio de comunicacion por excelencia, lanzamos es-
ta pregunta ¢Cudl es el puesto de la carta en la nueva revolucién de
la informatica?

Para los legos en la materia, nos parece que las computadoras y
los sistemas microelectronicos de informacidn, son fantasmas que so-
lamente cobran su realidad en los bancos, las oficinas de |ineas aéreas
y grandes industrias internacionales. Sin embargo, aunque seamos
personas de a pie, con intereses muy lejanos a las comunicaciones, no
podemos escaparnos a la llamada “‘revolucion de la microelectroni-
ca'’. A nivel de investigacion el uso de una gran red digital integrada,
lleva a fa fusion del impreso, la voz y el video. Antes, cada sistema
tenia su propia red con un costo muy elevado. Gracias al teléfono
podemos comunicarnos muy rapidamente con cualquier punto del
planeta. EIl sistema de telex nos puede enviar un mensaje escrito a
cualquier parte def mundo donde exista una terminal. La dificultad
consiste en que los precios son tan altos, que pocos son los usuarios
que puedan enviar un mensaje escrito por telex. Mientras una carta
aérea cuesta 30 centavos de ddlar para cruzar el Atlantico, este mis-
mo mensaje por telex tiene un precio medio de diez ddlares. Esto
multiplicado por los cientos de millones de cartas que se envian, hace
pensar que la carta sigue siendo el medio por excelencia de comunica-
cion,
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Pero ahora salta la gran revolucién de la microelectronica. Pre-
cios muy bajos en el uso, sistemas combinados (impreso, voz y vi-
deo), universalidad para conectarse con cualquier punto del planeta,
rapidez de modo que no importen las distancias, inteligencia para dar
la informacion que se precisa por sofisticada que ella sea. Todo esto
parece un mundo de hadas, porgue sencillamente no lo tenemos en
nuestra casa. Pero resulta ser que las grandes compafifas ya estdn in-
virtiendo miles de millones de ddlares para que cualquier ciudadano,
por el precio con que hoy maneja su teléfono, pueda tener en su casa
una pequefia terminal computarizada. Desde esa pequefia terminal
podra hacer a un precio muy bajo lo siguiente:

1.- Hablar por teléfono '

2.- Escribir cartas mediante el uso de una pantalla. Una vez que el
texto esté compuesto a satisfaccidn, marcara los digitos del desti-
natario y éste to recibird al instante en cualquier parte del mundo.

3.- Entrevistarse con una persona mediante una pantalla video.

4.- Hacer transferencias bancarias y manejos de sus cuentas.

5.- Hacer todo tipo de reservaciones, de hotel, avién, etc. ...

6.- Conseguir la informacion necesaria sobre cualquier tema de
cualquier pais y completamente actualizada.

7.- Conexién al sistema de atarmas.

...... Y un sin fin de posibilidades mas.

No hablamos de ciencia ficcidn. Las grandes compariias ya no
discuten de si es posible, sino del como y del cudndo. El sistema tie-
ne su nombre ISDN (Integrated Services Digital Network). Serd pues
una gran red internacional en la que esos servicios estén integrados
mediante el uso de digitos. La posibilidad de codificar y descodi-
ficar todo tipo de sefales en impulsos binarios, hace que la informa-
cion se pueda canalizar en un solo sistema. Por increible que parezca
todos los datos se pueden vaciar en la combinacién del uno y el cero.
Desde la television al material impreso. Esta revolucién comunicacio-
nal, tiene trabajando a muchos organismos internacionales para que a
mas tardar en 1986 se llegue a un consenso legal que dé garantfas
para una inversion multibillonaria.

A pesar de que este ordenamiento juridico todavia no se ha
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establecido, sin embargo las grandes comparilas ya estan implemen-
tando el sistema.

Los japoneses han hecho realidad una red integrada a escala na-
cional, para luego saltar a la internacional. Del afio 1983 al 1985
NTT - (Nippon Telegraph and Telephone Public Corporation) gastara
veinte mil millones de do6lares. A nivel mundial la AT & T (Ameri-
can Telephone and Telegraph) es lider en inversiones y calcula para
1990 tener el 900/0 de sus terminales completamente digitalizadas
y funcionardn como una gran red de servicios multiples. Inglaterra
espera tener en ese mismo afio 200 ciudades con sistema digital in-
tegrado y multiples servicios.

Antes de 20 afios el sistema estard en pleno funcionamiento a
nivel mundial. Los paises del tercer mundo, que pierdan el tren,
se quedaran todavia mas atrds.. Son necesarios acuerdos interna-
cionales para que esta brecha, no agudice mas las tensiones norte-
sur.

Una vez implementado el sistema ISDN, el envio de cartas, que-
dard muy disminuido. Los costos se haran antieconémicos y los ser-
vicios seran muy deficientes. Entraremos entonces en un anquilosa-
miento y muerte del servicio postal. Algo asi como la telegrafia
sin hilos, que tuvo sus afios de gloria a principios de siglo, pero que
hoy apenas si se usa.

Sin embargo quedan en nuestros paises, por 1o menos veinte
afios, en que la comunicacién por. carta tendrd su edad dorada. Mas
de una secretaria envejecerd tecleando obstinadamente su maquina,
mientras las grandes corporaciones preparan un mundo mas efecti-
Vo aunque mds riesgoso e inquietante,
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VI.- EJERCICIO PRACTICO

Radio Los Andes
Casilla Postal 55
Latacunga - Ecuador

10 de febrero de 1985.
375/85

Sefior
Carlos Lorenzana
Fundacidén Espafiola para el Desarrollo Internacional
c/La Gran Via 45-4D
25015 Madrid
Espafia

Asunto: Proyecto Fondo Rotativo

N. E-XXV-84

Estimado Sr. Lorenzana:
Después de varios meses de espera, hemos recibido
su atenta carta del 30 de enero (su ref. E-78-85)
en la que nos pedia alguna informacidén adicional
sobre el proyecto arriba mencionado y titulado
FONDO ROTATIVO.

Basicamente dos son -1os puntos que desean escla-
recer y que para mayor claridad los trataré por
separado:

1. Sobre la posesién legal del fondo: Ante todo
debo subrayar que el Fondo Rotativo seguiréd
un proceso evolutivo. En-la primera etapa
de formacidn, que durard unos tres afios, la
Radio serd el duefio legal. Pero esperamos
que después, seamos capaces de dar personeria
juridica a las Asociaciones de Agricultores.
Entonces uno de los requisitos serd traspasar
dicho fondo a la nueva asociacién legal.

2.~ Sobre la administracidén: Los USS 200.000.-
que Uds., nos enviaran, seran depositados en
una cuenta creada para el fondo. Ademés les
aseguramos que abriremos una contabilidad ad-
hoc 1levada por nuestro-contable, Lcdo. Patri-
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cio Rodriguez. Esta contabilidad serd registrada ofi-
cialmente. Una vez al afio una firma de auditores inde-
pendientes la certificard y los enviaré a Uds. directa-
mente un reporte. Ademas al momento de contratar los
servicios de la firma auditora, les enviaremos una lista
de las firmas mds prestigiosas para que Uds. mismos eli-
jan aquella que mas les interese. En todo momento Uds.
podrén saber, los préstamos concedidos, las personas que
lo reciben, y los balances del banco, los intereses co-
brados, los préstamos devueltos y morosos. En fin toda
la informacién necesaria para conocer y evaluar cabalmen—
te si la finalidad del fondo se cumple.

A este respecto les estoy incluyendo fotocopia de la au-
ditoria de Radio Latacunga, hecha el 31 de diciembre del
pasado afio, para que puedan constatar la seriedad y pro—
fesionalidad con que damos cuenta de nuestras finanzas.

Nos parece muy importante que guedaran esclarecidos estos
dos puntos y esperamos recibir 1o antes posible la dona-
cién para comenzar la implementacién del Fondo segln cons-
ta en el proyecto.

Aprovecho la ocasidn para saludarles y agradecerles su
interés por nosotros.

Atentamente,
Javier Erazo.
Director.

Anexo: Fotocopia de la auditoria de Radio Latacunga
del 31 de diciembre de 1984,

c.c.p. Mons. José Antonio Rivas.

JE/di.
7/66
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En la figura 27 aparece una carta muy semejante a la vida real,
con el fin de que el alumno pueda evaluarla y ver si todos los requi-
sitos se han cumplido. A continuacién detallamos algunos puntos
que pueden servir de gufa:

1.- Qué estilo de formato se usé?
2.- Puntuacion abierta o cerrada?
3.- Se empled correctamente el titulo de Sefior?
4.. En el punto No. 2 se usa Uds. correctamente, éPor qué?
5.- éPodria identificar las tres partes de la carta?
Introduccion
Cuerpo
Resumen o conclusion
6.- Describa el tono de la carta: (Sefiale las mejores alternativas)
Conciliador
Agresivo
Pedante
Informativo
Inspirador de confianza
Claro
Poco inteligible
Repetitivo
Largo
Corto
7.- El destinatario ipodra identificar rapidamente el asunto?
8.- iSe podré archivarfa carta en la emisora con rapidez y sin lugar a
dudas?
9.- éEsta el texto bien centrado?
10.- Usa frases sencillas o rebuscadas?
11.- éSe us6 demasiado la voz pasiva?
12.- il a carta fue abstracta o concreta? ¢Por qué?
13.- éHa enviado informacion veraz y confiable?
14.- iHa cometido faltas ortograficas?






Este libro termind de imprimirse en Editorial Belén,
Quito, septiembre de 1985, siendo Director General
de CIESPAL el doctor Luis E. Proafio: coordinador del
programa de Radio Nederland Training Centre ¢l doc-
tor José Pérez Sdnchez y Jefe del Fondo Editorial
Jorge Mantilla Jarrin.






