ORGANIZACION

Como planificar y elaborar de forma

Una imagen

h—_—____l____
MNUESTRA

sencilla una memoria anual de empresa

mas solvente

De enero a marzo les toca a las empresas echar cuentas y empezar a elaborar sus informes
anuales. Las memorias no son solo un documento puramente financiero, también son un
escaparate para la empresa ante sus accionistas y clientes. Te contamos como elaborarla.

n los tres primeros meses del

aflo es necesario comenzar a

disefiar y preparar los conte-

nidos que se ofreceran en el

informe anual —el proceso en si dura en

torno a dos meses desde que se hace el

boceto de contenidos— para que esté

listo en abril, cuando las empresas
comienzan a presentar resultados.

No sélo las grandes compafiias, coti-

zadas o no, suelen hacerlo. También las

empresas de mediano y pequefio tama-

fio pueden acometer proyectos hechos a
su medida. A la hora de negociar finan-
ciacién con un banco, por ejemplo,
puede resultar un punto a su favor. Tam-
bién a la hora de facilitar la aproximacion
aclientes y a generar confianza con pro-
veedores y distribuidores.
“Independientemente de que sea obli-
gatorio, es positivo que todas las empre-
sas hagan un analisis de los resultados
obtenidos durante el ejercicio. Aunque el
informe no salga de la empresa, tiene

Qué factores cuentan para el presupuesto

la hora de hacer las cuentas
Apara analizar si es rentable
para nuestra empresa un infor-
me anual debemos tener en
cuenta una lista de variables.
= Pedir al menos tres
presupuestos como
minimo. Hay que contar con
un conocimiento previo tanto de
la imprenta como de la fotome-
canica, por ello resulta conve-
niente pedir trabajos previos y
referencias en el sector. Por el
caracter de creatividad del pro-
ceso y las diferentes calidades
en los procesos de impresion los
precios pueden tener oscilacio-
nes de méas de 2.000 euros en

cada una de las fases. La fotome- :
. barato es el couché. Muchas
©compaiiias suministradoras de

. papel exportan sus productos, lo
- que los encarece. Suele ser el

: creativo el que propone el papel.

cénica suele ofrecer unos presu-
puestos mas homogéneos.

= Vigilar la calidad. Enel

caso de la elaboracion de infor-
mes anuales se suele “pagar” la
seguridad del proceso (edicion).
Cuanto mayor es el control de

i calidad, mayor es la seguridad y,
. por tanto, mayor es el coste.

. = Variables que influyen
. en el presupuesto.

: Creatividad. Lo que influye en el
¢ precio es el caché del creativo.

: También influye si la creatividad

. esnueva o si es una adaptacion

- de una memoria anterior.

© Magquetacion. Depende de

i quién la haga: los responsables
. delacreatividad o los maqueta-
. dores de la fotomecanica.

. Papel. El precio va en funcion
del tipo de papel y de su gramaje
: (grosor). A mas gramaje, mas

. caro. Depende también de si es

exportado o no. El papel mas

: Color. La opcion de color es mas
¢ cara. Una solucion intermedia

¢ entre el color y el blanco y negro
puede ser apostar por el bitono

© (en un tono y en negro).

. Tipo de encuadernacion. La
:encuadernacion rustica (cosida al
hilo) es la més cara. La grapa, en
. principio, es la opcién mas bara-
ta. No obstante, hay que tener

. en cuenta que la encuademacion
© vaen funcion del nimero de
paginas y, a partir de un nimero
. determinado de paginas, no se
pueden emplear grapas.

. Fotomecénica. Depende de la

: maguinaria y de los controles de
calidad de la empresa que la

: lleve a cabo. Son estos controles
- de calidad los que mas encare-

© cen el coste.

. Tamafio. Utilizar tamafios estan-
¢ dar siempre abarata este coste.

- Salirse de los estandares resulta
: més caroy es innecesario.

: Numero de paginas. El coste va
. en funcion del nimero.

una enorme utilidad para conocernos
mejor. Saber qué hemos hecho bien y
en qué podemos mejorar”, explica Carlos
San Basilio, coordinador de lamemoria
anual del Grupo Santander.

El proceso de edicion

Un buen informe debe dar toda una
vision clara de la empresa y sus resulta-
dos. Ha de tener una estructura bien
definida, que facilite la identificacion de
los contenidos que nos interesan, y debe
ser objetiva, haciendo que prime la infor-
macioén sobre la opinion. He aqui algu-
nos consejos sobre cémo ofrecer los
contenidos en tu informe anual:
1. Paratodos los publicos. Con caracter
general, un informe anual tiene cinco
publicos principales: los accionistas, los
inversores y analistas, los empleados,
los clientes y la prensa especializada.
“Esta diversidad de publicos hace que,
en el caso de las grandes empresas, sea
frecuente la elaboracién de diferentes
documentos que recogen los resultados
anuales con diferentes formatos, inci-
diendo en aspectos diferentes. Para una
empresa pequefia su publico objetivo
pueden ser los clientes y los proveedores,
y en unico documento (que no tiene por
qué tener muchas péaginas), puede que-
dar recogida toda la informacion rele-
vante”, explica San Basilio.
2. Define el contenido. Los contenidos
de un informe anual se estructuran en los
siguientes apartados:
Visién y estrategia: Descripcion de la
estrategia de la organizacion, inclu- [
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ORGANIZACION

Una memoria al alcance de todos

bviamente, las memorias

de las grandes compafiias
son costosas y no bajan, en la
mayoria de los casos, de los

maés baratas, segun los precios

CONTENIDOS

€@ PORTADA

i que se manejan en el sector de
. la comunicacién. Aungue siem-
i pre el precio estara en funcion
. del nmero de paginas y del
12.000 euros de presupuesto las ndmero de ejemplares.

* No obstante, un informe anual

i puede estar al alcance de

: empresas mas modestas. Te

damos algunas ideas, asesora-

: das por expertos del sector,

para que prepares tu propia
memoria a partir de 3.500 euros.

@ AREAS DE NEGOCIO

Los expertos recomiendan una portada sencilla
con el logo de la empresa, el nombre de la
empresay el afio al que corresponde.

@ inpice

Depende del volumen de negocio. En el caso de
que no haya areas de negocio se puede sustituir
por previsiones para afos venideros.

@ £QUIPO HUMANO

De una sola pagina, en la que se detallan los prin-
cipales capitulos, asi como los anexos (cuenta de
resultados, auditoria, etc.), si es que tuviera.

@ CARTA DEL PRESIDENTE

Se trata de hacer una evolucion en positivo, aun-
que también reconociendo alguno de los obsta-
culos, del ejercicio econémico cerrado. Lo ideal
es que la firme el presidente o director general
de la empresa. Puede sustituirse por un resumen
con el mismo contenido, pero sin firma.

@) ESTRUCTURA DE LA EMPRESA/GRUPO

Sila empresa es una filial de una compafiia
matriz o posee filiales, conviene detallar la com-
posicion y estructura del grupo.

@ DpATos BASICOS

- Ingresos

- Beneficios

- Recursos Propios
- Recursos Humanos.
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Numero de personas. Puede ser una buena idea
poner los nombres y separarlos por areas
(Direccion, Comercial, etcétera).

@ AcTIVIDADES

Incluird las actividades de la empresa en cues-
tiones econdmicas, pero también en RR. HH.,
medio ambiente, responsabilidad social, etc.

@ INFORME DE GESTION

Analisis de la empresa sobre el curso econémi-
co cerrado, incluyendo al final uno o dos parra-
fos esbozando la estrategia para el nuevo afio.

) CONTRAPORTADA

Aqui hay espacio para incluir la sede social, telé-
fonos de contacto, fax, correos electronicos y
direcciones de Internet.

1 yendo una declaracion del maximo
responsable de la compariia.
Perfil: Vision general de la estructura 'y
operaciones de la organizacion y tam-
bién del alcance del Informe Anual (qué
pretende al presentar ese informe).
Estructura de gobierno y sistemas de
gestion: Descripcion de la estructura
organizativa, politicas y sistemas de ges-
tion, incluyendo los compromisos con
los agentes sociales, los econémicos y
las administraciones.
Indicadores econémicos, ambientales
y sociales. Inés Balaguer, gerente de
SOCINTEC, empresa especializada en
memorias de sostenibilidad, advierte del
peligro de “dejar fuera informacion rele-
vante en un entorno en que la informa-
cion, seaveraz o no, corre a lavelocidad
de Internet, comporta el riesgo de que
aparezca informacién inesperada, au-
mentando lavolatilidad y la incertidum-
bre y, en consecuencia, implica poner
enriesgo lareputacién corporativa”.
3. Implica atodas las partes de la orga-
nizacién. “Una cuestion fundamental
es implicar atodas las areas relacionadas
con la generacion de contenidos. No solo
esnecesario que aporten la informacion
relevante, sino que tiene que hacerlo en el
tiempo y la forma necesarios”, continda.
Ariesgo de simplificar, este grupo debe-
por los responsables de
rde comunicacion, divi-
icretariageneral y con-
por sus equivalentes.

emoria

or Gltimo, pasamos a
calcular de una forma
aproximada cual
podria ser el presu-

puesto de un informe
al. Para ello partimos

e éste tendria un tama-

0 (30 cm x 16 cm), una

He entre 12 y 16 paginas
0s una tirada de 2.000
Su coste seria:

ad: A partir de 1.295

h 5.783 euros.

hnica: Desde 521 euros.

: Desde 1.802 euros.
euros.
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Estos son los plazos minimos para poder calcular el tiempo que llevara
elaborar la memoria:

Redaccion/ Edicion: Entre 2 y 3 semanas, a los que hay que afiadir

La solucion a

problemas comunes

En la elaboracion de una memoria anual surgen, como en
otros procesos, multiples problemas. Estos son algunos de
los mas corrientes y como puedes solucionarlos.

Errores de edicién
SOLUCION: Todos los expertos
insisten en la necesidad de revi-
sar los textos cuantas veces sea
necesario, tanto antes de enviar-
los a la fase de elaboracion,
como durante la fase de produc-

responsabilidad de la empresa,
dad de creativos e imprentas. La

de este proceso o encargarlo
como un servicio adicional a las
imprentas -muchas de ellas

pios de edicion.

Constantes cambios
de textos. No tener
los textos claros

SOLUCION: Antes de comenzar

. Queda fuera informacion
- relevante

i SOLUCION: Implicar a todos los

empleados. Que todos den su

© opinion sobre qué contenidos

. debe tener la memoria.

cion. La revision del contenido es Fallos en eI.COIO.r
¢ unavez se Imprimen
.. losejemplares
pero las erratas son responsabili- : ;
: SOLUCION: Uno de los respon-
empresa puede responsabilizarse : Sables de la elaboracion de la
: memoria deberia estar presente
cuando arranquen las maquinas
: junto al creativo responsable de
cuentan con departamentos pro- |2 memoria para ver la calidad
. final de los ejemplares.

. Fallos en

- laencuadernacion
. SOLUCION: Asegurarse de

: como responde el papel seleccio-

unos dias para corregir los textos.

Creatividad/ Maquetacion: Entre 2y 3 semanas.

Fotomecanica: 1 semana.
Imprenta: 2 semanas.

La coordinacion de este equipo es funda-
mental para conseguir que en el informe
se incluya toda la informacion relevante.

Produccion

A diferencia de la anterior fase de edi-
cién, que puede hacerse en laempresa,
la produccion requiere, en todos los
casos, salir fuera de la compaiiia, pedir
un sinfin de presupuestos y estar pen-
diente de un proceso al que las empresas
no estan acostumbradas y en el que cual-
quier error echa por completo al traste
todos los pasos anteriores.

Creatividad . Aqui debes saber que tienes
que dar al creativo unas pautas claras
de estilo para que queden conveniente-
mente plasmadas en el disefio: si quieres
transmitir una imagen seria o desenfa-
dada. “De entrada, el disefio tiene una
importancia secundaria, lo importante es
el contenido. Sin embargo, en los casos
en los que se quiere llegar a un publico
amplioy, en muchos casos, no especia-
lizado, si esimportante”, comenta Carlos
San Basilio. “Es importante que al menos

tos definitivos.

el proceso de produccion, se
deben manejar Unicamente tex-

: nado ala hora de la encuaderna-
© cion. Conviene también no recor-
© tar gastos en este (ltimo paso.

Conviene pedir siempre varios presupuestos,
ya que suelen oscilar mucho de uno a otro

una parte del informe tenga un conteni-
do gréfico y de disefio relevante, que lo
haga atractivo para un publico menos
especializado”, matiza.

Otro aspecto importante de la creati-
vidad es la maquetacion: el disefio de la
publicacién mediante programas infor-
maticos. Los expertos realizan las
siguientes advertencias:

Fotografia. En este proceso hay que
tener en cuenta las imégenes, ya que
requieren un tratamiento especial para
que tengan calidad al reproducirlas.
Maqueta. Hay que estar atentos a si el
desarrollo de la maqueta encaja para
toda la memoria. Es conveniente, ade-
mas, que negocies con el creativo, antes
de dar ningln paso, un minimo de
correcciones completas de maqueta. Asi
se cubren errores de edicidn y posterio-
res modificaciones puntuales.

Fotomecanica. Una vez que se aprueba
la maqueta con los contenidos, se pasaa
fotomecéanica a través de un soporte
informatico (el mas comun, hasta el
momento, es el CD).

Es conveniente realizar pruebas de
color del informe antes de ponerse a
imprimir ejemplares y, ademas, hacerlas
en el papel que hemos seleccionado para
ver como absorbe la tinta. Es el paso mas
baratoy, por lo general, no ofrece exce-
sivos problemas. En este punto es donde
se pueden hacer los Gltimos cambios.
Imprenta. Es el coste mas importante. El
arranque de maquinas es uno de los
mayores costes. “Muchas veces es casi
igual de caro hacer 100 que 1.000 copias”,
explica un experto. A continuacion el
coste vaen funcién de la tinta y del papel,
y de si vaen color o en bitono.

Rafael Galan

llustraciones: Max Hierro
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