DOCUMENTOS VARIOS

CULTURA Y JUVENTUD
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL

Directriz General para la normalizacion del tipo documental Carta

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos,
en virtud de las atribuciones que le confiere el articulo 11, incisos e) y f) de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos, n° 7202 de 24 de octubre de 1990,

Considerando:

1°— Que la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 11 inciso f) dispone
que es funcion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, formular recomendaciones
técnicas sobre la produccion y la gestion de documentos.

2°— Que la Ley General de Control Interno en su articulo 16 establece que se debera
contar con sistemas de informaciéon que permitan a la administracion activa tener una gestion
documental institucional, entendiendo esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin

de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacion producida
o recibida en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier

desvio en los objetivos trazados.

3°—Que la norma 5.1 de las Normas de Control Interno para el Sector Publico,
emitidas por la Contraloria General de la Republica mediante Resoluciéon R-CO-9-2009 de las
nueve horas del veintiséis de enero del dos mil nueve, dispone que el jerarca y titulares
subordinados, segiin sus competencias, deben disponer los elementos y condiciones necesarias
para que de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las actividades de
obtener, procesar, generar y comunicar, en forma eficaz, eficiente y econémica, y con apego al
bloque de legalidad, la informacion de la gestion institucional y otra de interés para la
consecucion de los objetivos institucionales.

4°—Que el tipo documental Carta constituye la comunicacion escrita que se utiliza en
las relaciones comerciales y administrativas entre organizaciones publicas, privadas y
personas fisicas; asi como en las relaciones entre éstas y sus colaboradores.

Por tanto:

La Junta Administrativa del Archivo Nacional mediante acuerdo n° 11 tomado en la sesion n° 43-
2017, celebrada el 15 de noviembre de 2017, emite la siguiente Directriz, con las regulaciones
técnicas generales para la produccion del tipo documental Carta:

1. Objetivo y ambito de aplicacion

1.1 Objetivo:

Establecer y unificar, en las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos, los
criterios y requisitos para la elaboracion del tipo documental “carta”.



1.2 Ambito de aplicacion:

Esta directriz es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos del Poder Ejecutivo. Asimismo,
se instruye a los jerarcas del Poder Legislativo y Judicial y sus 6rganos, asi como al Tribunal
Supremo de Elecciones, Universidades Estatales, Municipalidades y demas entes publicos con
independencia administrativa, para que en el marco de su normativa particular y sus
competencias, implementen las disposiciones sefialadas en esta directriz.

2. Referencias

Esta propuesta se basa en la Norma Técnica Colombiana 3393, en la cual se establecen y unifican
los requisitos para la elaboracion de cartas comerciales. Asi como en el Manual para Ila
elaboracion de documentos de oficina, elaborado por Maritza Ulate Garcia, profesora de la
Carrera Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional de Costa Rica.

3. Definiciones

Para los efectos indicados en la presente directriz se establecen las siguientes definiciones:

Acronimo: Abreviatura conformada por la letra inicial y segunda letra de cada parte de un
nombre. Ejemplo: RECOPE, (Refinadora Costarricense de Petroleo).

Anexo: Documento o elemento que acompaiia a la carta.

Apartado postal: Numero del casillero asignado para el depdsito de correspondencia a una
persona u organizacion.

Asunto: Sintesis del contenido de la carta.

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones comerciales y administrativas entre
organizaciones publicas, privadas y personas fisicas; asi como en las relaciones entre éstas y sus
colaboradores.

Cddigo de referencia: Identificacion alfanumérica consecutiva del documento.

Copia: Reproduccion idéntica de un documento original.

Despedida: Palabra o frase de cortesia.

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

Encabezado: Informacion que indica la continuidad del documento.

Espacio: Distancia horizontal de escritura.

Estilo: Disposicion de las partes de la carta.

Fecha: Lugar de origen del documento, dia, mes y afio de creacion.



Firma del remitente: Persona con la competencia para firmar el documento.

Iniciales de identificacion: Persona responsable de digitar y/o redactar el documento.
Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.
Lema (eslogan): Frase que identifica a la organizacion.

Lineas de asunto o referencia: Expresa el asunto que trata la carta.

Logotipo: Simbolo que identifica a una organizacion.

Membrete: Informacion que identifica a la persona u organizacion que produce el documento.

Organizacion: Conjunto de oficinas, dependencias o empleos que forman un cuerpo, institucion
o entidad que persiguen el cumplimiento de objetivos.

Puesto: Posicion jerarquica de una persona.
Razoén social: Nombre que identifica a una organizacion.

Renglon: Serie de palabras o caracteres escritos y espacios entre palabras en sentido horizontal
en una misma linea.

Ruta de acceso: Anotacion que identifica el lugar en el cual se localiza el archivo del documento
electronico.

Saludo: Palabra de cortesia.

Sigla: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razon social.
Texto: contenido del mensaje.

4. Estructura de la carta

El siguiente diagrama indica las partes principales de la carta, las cuales son aplicables a cualquier
estilo de carta, ya sea bloque extremo, bloque o semibloque.



Membrete (logo y lema)

Fecha
Cddigo de referencia

Tratamiento de cortesia
Destinatario

Puesto

Departamento o Unidad

Linea de asunto (optativo)

Saludo
Texto o cuerpo
Despedida
Opcion 1 Opcion 2
Oficina productora  Firma
Firma Puesto
Puesto Oficina productora

Iniciales de persona que intervienen en elaboracion de la carta

Anexo

Copias




4.1 Distribucion de las partes

Fecha

Destinatario
Puesto

Saludo

Texto o cuerpo

Despedida

Oficina productora

Opcion 1
Firma
Puesto

Anexo

Copias

Cddigo de referencia

Institucion o direccidon

4 a 6 interlineas del borde superior de la hoja

v

Membrete

2 interlineas

|

4 a 6 interlineas

|

2 interlineas

Linea de asunto (optativo) l

2 interlineas

|

2 interlineas

|

1 interlinea

|

2 interlinea

|

2 interlineas

Opcion 2 l

Firma

Puesto

Oficina productora
2 interlineas

|

Iniciales de personas que intervienen elaboracion de la carta

|

2 interlineas

|

1 interlinea




4.2 Descripcion de las partes de la carta

A continuacion se describen las partes de la carta, tomando en cuenta la funcidon logica que
cumple cada una dentro del proceso administrativo:

4.2.1 Membrete
Identifica a la unidad productora de la carta. Incluye la siguiente informacion:

a. Logotipo: Es el dibujo o representacion grafica que identifica a la organizacion o
entidad. El logotipo institucional se ubica en la parte superior izquierda. Si existe un
logotipo de la unidad, departamento o direccion este se debe ubicar en la parte superior
derecha del documento.

b. Lema (Opcional): Frase que identifica a la organizacion o entidad.

Cuando por normativa interna', libros de marca’ o disposiciones nacionales®: se dispongan
aspectos contrarios a este apartado, estas se respetaran segiin corresponda.

4.2.2 Fecha

Este es un dato de importancia tanto para el remitente como para el destinatario. La fecha se debe
indicar de acuerdo con el siguiente formato: DD-Mes-AAAA, donde DD corresponde al nimero
del diaentre 01 y 31, MM es el mes en letras entre enero y diciembre y AAAA es el afio completo
en el calendario gregoriano. Ejemplo:

08 de octubre de 2012

4.2.3 Codigo de referencia

Es la identificacion alfanumérica secuencial univoca con que se producen las cartas. Incluye las
siglas de la entidad que la origind y el nimero consecutivo correspondiente. Usualmente se
conoce como numero de oficio. Se coloca en la parte superior izquierda de la carta debajo de la
fecha del documento.

a. Siglas de las unidades administrativas: Es la secuencia que se forma al seguir la estructura
organica de la institucion. Debe iniciar con las siglas de la institucion y continuar con la oficina
productora del documento. En el caso de que la carta sea producida por unidades dependientes

! Directriz n°-001-2009: “Procedimiento para la gestion y organizacion de cartas, memorandums, certificaciones, circulares e informes
producidos en el Ministerio de Economia Industria y Comercio”

2 Libro de marca de la Universidad de Costa Rica [2007], denominado Manual de Identidad Visual, pagina 44

3 Directriz n° 018-MP-CE emitida en junio de 2011 por el Ministerio de la Presidencia y el Ministerio de Comunicacién y Enlace

Institucional, en el sentido de que las instituciones de la Administracién Central incorporen el lema oficial del Gobierno de la Republica:
“Construimos un pais seguro”



de departamentos, direcciones, etc. se debe reflejar esta subordinacion, indicando la sigla de la
unidad superior. Ejemplo:

08 de octubre de 2012
FONABE-DAF-RH

FONABE: Fondo Nacional de Becas
DAF: Departamento Administrativo Financiero
RH: Recursos Humanos

Cabe destacar que el objetivo de utilizar las siglas es identificar el productor del documento y
son una guia general de como elaborar el Cédigo de Referencia. Debido a que existen diferentes
grados de complejidad en las instituciones del Estado costarricense, y de acuerdo con las
facultades que el articulo 42 de la Ley 7202 le establece a los archivos centrales del Sistema
Nacional de Archivos, la forma en como se regule la elaboracion del codigo de referencia es de
resorte interno de cada institucion.

b. Numero consecutivo anual de tres o mas digitos

c. Ao con los cuatro digitos (AAAA)

08 de octubre de 2012
DGAN-DAF-RH-001-2012

Este cddigo tiene como proposito servir de referencia en el control de los documentos, procesos
de archivo y efectos legales.

4.2.4 Informacion sobre el destinatario

Se refiere al nombre de la persona o entidad a quien se dirige la carta. Comprende de tres a cinco
lineas, equilibradas en cuanto a su extension. Consta de los siguientes datos:

a. Tratamiento de cortesia: Sefior, sefiora, sefiorita

b. Nombre completo de la persona, (nombre de pila y los apellidos). Ejemplo:

‘ Carmen Brenes Lopez

c. Puesto: consta del nombre del puesto que desempefia el destinatario:

Directora, Jefe, Gerente, etc.

Se ubica debajo o seguido del nombre separado por una coma, segin sea necesario para equilibrar
la cantidad de lineas del destinatario.



Ejemplo N° 1 ubicado debajo | Ejemplo N° 2 seguido del

del nombre: nombre

Sefior Sefior

Marco Calderon Delgado Marco Calderon Delgado, Jefe
Jefe

d. Nombre del Departamento o Unidad: Incluye el nombre completo del Departamento o Unidad
sin abreviar, al que pertenece el destinatario. Por ejemplo:

Sefior:
Marco Calderon Delgado
Jefe

Departamento de Conservacion

En los casos en que se trate de correspondencia externa, se debe incluir el nombre de la institucion
para la cual labora el funcionario. Ejemplo:

Senor

Marco Calderon Delgado

Jefe

Departamento de Conservacion
Direccidon General del Archivo Nacional

Se recomienda incluir el apartado postal y la direccion exacta en la parte externa del sobre en el
cual se envie la carta.

4.2.5 Linea de asunto o referencia
a) La linea de asunto se emplea solamente en cartas extensas para indicar en pocas palabras de

que trata. La linea se coloca al margen izquierdo y la palabra asunto se debe escribir en
mayuscula, Ejemplo:

Sefiora

Lucia Pérez Mora

Servicios Médicos Luna
ASUNTO: Jornada Archivistica

Estimada sefiora:




b) La linea de referencia solo se utiliza para indicar que la carta trata sobre un niimero de factura,
namero de expediente, nimero de caso, registro médico o fecha.

Ejemplo:

Sefiora

Lucia Pérez Mora
Servicios Médicos Luna

Referencia: Expediente 1524

Estimada doctora:

4.2.6 Saludo

El saludo es una expresion de cortesia y de respeto a la persona a quien se le dirige la
informacion. Se ubica antes del cuerpo o desarrollo de la carta. Se escribe con mayuscula solo la
primera letra del saludo. Ejemplo:

Estimado sefior:
Estimada sefnorita:
Estimado profesor:

4.2.7 Texto o cuerpo

Es la parte més importante de la carta porque contiene el mensaje que se desea comunicar. Se
escribe a espacio interlineado o simple. Cada parrafo se separa por una linea en blanco.

Ejemplo:

En atencion a su oficio n° DAF-105-2012 de 10 de marzo de 2012, le informo
que las remesas fueron recibidas incompletas. Por esta razon, le solicito remitir
la mercaderia faltante para continuar con el tramite.

4.2.8 La despedida

Es una frase de cortesia que indica el final de la comunicacion. Se agregara una coma al final de
la frase de despedida, si el estilo de puntuacion usado es el estandar.

Ejemplos: Atentamente, Cordialmente, Respetuosamente, etc.
4.2.9 La firma
Se refiere al nombre de la persona con la competencia legal para firmar la comunicacion. Consta

del nombre completo, el cargo y el nombre que identifica el departamento, seccion o unidad
administrativa que genera el documento, el cual debe escribirse en mayuscula. Se ubica en el



margen izquierdo de la carta. El nombre de la oficina productora puede colocarse antes o después

del nombre y cargo de quien elabora la carta. Por ejemplo:

Atentamente,

Jefa

ARCHIVO CENTRAL

Maritza Ulate Garcia

Atentamente,

Maritza Ulate Garcia
Jefa
ARCHIVO CENTRAL

4.2.10 Iniciales de identificacion

Se refiere a las iniciales de la (s) personas que intervienen en la elaboracion de la carta. Si el
documento es digitado y redactado por personas diferentes se deben incluir las iniciales de cada

nombre, con el fin de darle integridad al documento.

Las iniciales se ubican siempre en el margen izquierdo del documento, después del cargo, se

anotan en mayuscula, en tamafio de letra 8.

4.2.11 Anexos

Ejemplo N° 1. Caso con
iniciales de quien digit6 y
redacto:

Ejemplo N° 2. Caso con las
iniciales de quien digito
pero no redacto:

Atentamente,
ARCHIVO CENTRAL

Set Duran Carrion
Jefe

PBR

Atentamente,

Set Duran Carrion
Jefe
ARCHIVO CENTRAL

PBR/ECR

La palabra anexo se utiliza para indicarle al receptor de la comunicacion, que la carta esta
acompanada de otro documento, como por ejemplo: facturas, catdlogos, cheques, informes y
otros.



Se anota la palabra anexo cuando se incluye solamente un elemento. En caso de existir mas de
un documento, se anota el numero exacto y listado de documentos a adjuntar, en caso de que no
se especifique en el cuerpo de la carta.

Ejemplos sobre la referencia de anexos en la carta

Ejemplo n° 1 Ejemplo n° 2 Ejemplo n° 3
Cuando se incluye un solo | Cuando se incluyen varios Cuando en el cuerpo de la
elemento: elementos: carta no se especifica cuales

son los adjuntos:

Adjunto la cotizacidon que

Antonio Rivera Barquero
Jefe

Adjunto los catdlogos con los

Antonio Rivera Barquero

Le comunico que el dia de ayer

su secretaria me solicito la | nuevos modelos de|asisti a una  conferencia
semana pasada. fotocopiadoras para que los |relacionada con la “Gestion de
revise y mnos envie sus|documentos electronicos”, le
pedidos. adjunto los documentos recibidos
Atentamente, en dicha capacitacion.
Atentamente,
DEPARTAMENTO DE
MERCADEO DEPARTAMENTO DE | Atentamente,
MERCADEO
DEPARTAMENTO DE
MERCADEO

Antonio Rivera Barquero

Jefe Jefe
ATH

ATH ARB
Anexo Anexos: 4

Anexos: 5

1. Manual para normalizacion en
la produccion de documentos
electronicos.

2. Requerimientos para la
digitalizacion de documentos.

3. Instructivo para la
conservacion de los documentos
electronicos.

4. Disco compacto con la
presentacion en power point
sobre la conferencia “Gestion de
documentos electronicos”.

4.2.12 Copias

La palabra copia se utiliza para indicarle al receptor que otras personas recibiran la misma
comunicacion. Se escribe la abreviatura de la palabra copia al margen izquierdo, se deja una linea
y se anota el tratamiento de cortesia, el nombre, el cargo de la persona y el nombre de la
dependencia o institucion en la que labora.



La palabra copia abreviada (C) se ubica después de las lineas de iniciales o de anexo cuando se
incluye. Los nombres de las personas se ordenan considerando la jerarquia, en primera instancia
se disponen los nombres de las personas externas a la institucion y posteriormente los cargos
internos. Por ejemplo:

Adjunto los catalogos con los nuevos modelos de fotocopiadoras, para que los revise y
nos envie sus pedidos.

Atentamente,

DEPARTAMENTO DE MERCADEO

Maria Eugenia Sdnchez Mora
Directora

Anexo: 5

C. Sra. Ana Maria Botey Sobrado, Directora Escuela de Historia, Universidad de Costa
Rica
Sra. Maria Teresa Bermudez Mufioz, Coordinadora Seccion Archivistica, Escuela de
Historia, Universidad de Costa Rica
Sra. Virginia Chacén Arias, Directora General
Sra. Carmen Campos Ramirez, Subdirectora General

4.2.13 Datos generales sobre la empresa*

Se colocaran en la parte inferior (pie de pagina) centrado, bajo una linea continua, los siguientes
elementos: nombre de la institucion, direccion fisica, apartado postal, teléfonos’, fax y direcciéon
electrénica. Por ejemplo:

Direccion General del Archivo Nacional

Curridabat, 900 metros sur y 150 oeste de Plaza del Sol. Tel: (506) 2283-1400
Fax: (506) 2234-7312 Apartado Postal 41-2020, Zapote, Costa Rica
Correo electronico ancost@jice.co.cr / www.archivonacional.go.cr / www.mcj.go.cr

Cuando por normativa interna, libros de marca o disposiciones nacionales: se dispongan aspectos contrarios a este apartado, estas se
respetaran segiin corresponda.

Se puede indicar el nimero de la central telefénica de la institucion o el mimero de teléfono de la oficina productora de la carta.



4.2.14 Carta de dos paginas

Si una carta sobrepasa una pagina, en la segunda pagina se debe presentar un encabezamiento
que incluya la fecha, el c6digo de referencia y el nimero de la pagina en el margen izquierdo. Se
ubica a cuatro lineas del borde superior de la hoja. Ejemplo:

31 de julio de 2014
DGAN-DAF-RH-001-2014
Pagina 2

Se recomienda que la carta no se exceda en mas de dos paginas; la segunda pagina se iniciara al
menos con dos lineas de espacio previo a escribir el siguiente parrafo. En la tltima pagina del
documento debera escribirse al menos un parrafo completo.

No se debe utilizar una pagina exclusiva para escribir la firma, la despedida y las iniciales, sino
que debe estar acompanada al menos de un parrafo.

5. Margenes en la carta

El nimero de palabras que contiene el texto de una carta determina su tamafo. Se clasifican en
cortas, medianas y largas.

Tabla para la clasificacion de las cartas

Clasificacion Total de palabras
Corta 50-100
Mediana 101-200
Larga 201- en adelante
5.1 Tamaiio del papel

El papel para presentar este tipo de documento es el denominado "carta" cuyas dimensiones
corresponden a 21.5 x 28 centimetros. (8,14 x 11 pulgadas).

5.2 Margenes de la carta en procesador de texto

Para centrar la carta en la computadora, también se debe considerar su tamafio, utilizando la
clasificacion antes detallada.

Margenes Corta Mediana Larga
centimetros  |pulgadas |[centimetros |pulgadas |centimetros |pulgadas
Superior 2.54 1 2.54 1 2.54 1
Inferior 2.54 1 2.54 1 2.54 1
Izquierdo 5.08 2 3.81 1.5 2.54 1
Derecho 5.08 2 3.81 1.5 2.54 1




6.  Estilos de puntuacion

El estilo de puntuacion que debe aplicarse es el denominado estandar. Usa dos puntos en la linea
del saludo y una coma después de la despedida.

7. Diseiio, papel y tinta

En caso de que la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED),
haya declarado con valor cientifico cultural la correspondencia de una determinada unidad, esta
debe tomar en consideracion lo estipulado en la Directriz para la produccion de documentos en
soporte de papel de conservacion permanente, publicada en La Gaceta n® 39 del 25 de febrero de
2015, para determinar la calidad del papel y la tinta a utilizar en su produccion.

Las especificaciones son las siguientes: utilizar papel "bond", color blanco con un gramaje de 75
gr/m2, tamano denominado "carta” (21.5 x 28 centimetros) (8 V2 x 11 pulgadas). El tipo de letra
aceptado sera de la clase arial, times o verdana (de acuerdo al gusto) con una dimensionde 11 o
12 puntos y se debera utilizar espacio y medio en el interlineado.

En cuanto a su impresion, debe ser por medio de impresoras laser; para estampar sellos se debe
utilizar tinta que no se disuelva con el contacto del agua. De igual manera, los boligrafos a utilizar
deben ser de buena calidad, color negro o azul. Se deben mantener los documentos libres de
anotaciones y de materiales que puedan danarlo, como por ejemplo clips o prensas metalicas y
ligas.

8. Soporte Electronico

En el momento en que alguna institucion, emprenda un programa de gestion de documentos
electronicos, este se debe hacer de conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control
Interno n° 8292 y la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos n° 8454,
ya que la institucion debe documentar los sistemas, programas, operaciones del computador y
otros procedimientos pertinentes a los sistemas de informacion, que le permitan disponer de
documentacion completa, adecuada y actualizada para todos los sistemas que se desarrollan.

Ademas, se deben conservar los metadatos que permitan el acceso a la informacion en un futuro,
de acuerdo con los lineamientos de la “Directriz con las regulaciones técnicas sobre
administracion de documentos producidos por medios automaticos”, emitida por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional y publicada en La Gaceta n° 61 de 28 de marzo de 2008, y
las “Normas Técnicas para la Gestion y el Control de las Tecnologias de Informacion, (N-2-
2007-CO-DFOE)”, emitidas por la Contraloria General de la Republica y publicadas en La
Gaceta n® 119 de 21 de junio de 2007, conforme a Resolucion R-CO-26-2007.

Asimismo se debe cumplir con lo establecido en la “Politica de formatos oficiales de los
documentos electronicos firmados digitalmente”, emitida por la Direccion de Certificados y
Firma Digital del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT), publicada
en La Gaceta n° 95 del 20 de mayo de 2013.



Ejemplo de carta

N~ 7]
[y

| Lado

|
e

31 de julio de 2016
INS-DG-AC-005-2016

Sefora

Maria de los Angeles Rojas

Jefe

Direccion Administrativa

Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor

Estimada sefiora:

La sefiora Anabella Mora Rodriguez, coordinadora del Subsector Gestion Secretarial del
Instituto Nacional de Seguros nos ha invitado mediante oficio SGS-048-07 del 28 de junio del
2007, el cual anexo, a la charla que dictara el proximo 18 de julio, la licenciada Eugenia
Hernandez sobre "Normalizacion en la Etapa de los Archivos de Gestion". Dicha actividad
tendra lugar en el Auditorio del Instituto Nacional de Aprendizaje, situado en La Uruca.

Le solicito hacer extensiva esta invitacion al personal de secretariado de la institucion.

Cordialmente,

Pablo Ballestero Rodriguez
Archivista
ARCHIVO CENTRAL

ECR

Derbguese la Directriz para la elaboracion del tipo documental "Carta", publicada en La Gaceta
N° 247 del 21 de diciembre de 2015. Comuniquese,

Dennis Portuguez Cascante
Presidente

1 vez—O. C. N° 283.—(IN2017197844 ).



