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DOCU
CULTURA Y JUVENTUD
JUNTA ADMINISTR

Directriz para la elaboracién del
conforman el §

La Junta Administrativa del Archivo Nag
en virtud de las atribuciones que le conf]
Nacional de Archivos, N° 7202 de 24 de

|

1°— Que la Ley del Sistema Nacion
funcién de la Junta Administrativa del
sobre la produccién y la gestiéon de doc

2°— Que la Ley General de Contro
con sistemas de informacién que pe !
documental institucional, entendiendo esfz
de controlar, almacenar vy, posteriorment
o recibida en la organizacion, en el desa
desvio en los objetivos trazados.

3°—Que la norma 5.1 de las Normas
la Contraloria General de la Repiblica
veintiséis de enero del dos mil nueve, d'
competencias, deben disponer los ele l!
organizada, uniforme, consistente y op ]
generar y comunicar, en forma eficaz, e ‘
la informacién de la gestion instituciona
institucionales. l

4°—Que el tipo documental Carta ¢
relaciones comerciales y administrativa
naturales; asi como en las relaciones entré

Por Acuerdo N° 21 tomado en la ses
la siguiente Directriz, con las regulacio
todos los archivos que formen parte del S
documental Carta:

1. Objetivo y ambito de aplicacién

Establecer y unificar, en las instituciones
criterios y requisitos para la elaboracion dg

2. Referencias

Esta propuesta se basa en la Norma Técnjg
los requisitos para la elaboracion de cart

3. Definiciones

Para los efectos indicados se establece lo

Acrénimo: Abreviatura conformada po
nombre. Ejemplo: RECOPE, (Refinadoral¢

|
|
ENTOS VARIOS

|
\
IVA DEL ARCHIVO NACIONAL

\ il s ts
0 documental “Carta” en las instituciones que
tema Nacional de Archivos

bnal, Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos,

¢re el articulo 11, incisos e) y f) de la Ley del Sistema

ubre de 1990,

| .
qns:derando:

| . ; e g g
al ide Archivos en su articulo 11 inciso f) dispone que es
Archivo Nacional, formular recomendaciones técnicas

entos.

1temo en su articulo 16 establece que se deberé contar
itan a la administracién activa tener una gestién
como el conjunto de actividades realizadas con el fin
recuperar de modo adecuado la informacién producida
bllo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier

de Control Interno para el Sector Publico, emitidas por

: ‘iante Resolucién R-C0O-9-2009 de las nueve horas del

pone que el jerarca y titulares subordinados, segin sus

entos y condiciones necesarias para que de manera

na se ejecuten las actividades de obtener, procesar,
iente y econdmica, y con apego al bloque de legalidad,
y otra de interés para la consecucién de los objetivos

bnstituye la comunicacion escrita que se utiliza en las

§ entre organizaciones publicas, privadas y personas

!

estas y sus colaboradores. Por tanto:

bﬁ N°®17-2015, celebrada el 20 de mayo de 2015, emite
es técnicas generales y de acatamiento obligatorio en
kst‘ema Nacional de Archivos para la produccién del tipo

1
que conforman el Sistema Nacional de Archivos, los
21 tipo documental “carta”.

|
ta Colombiana 3393, en la cual se establecen y unifican
comerciales.

L1
guiente:
|
la letra inicial y segunda letra de cada parte de un
Costarricense de Petréleo).




Anexo: Documento o elemento que acompaiia a la car‘tat

Apartado postal: Nimero del casillero asignado pard el deposito de correspondencia a una

persona u organizacion.

Asunto: Sintesis del contenido de la carta.

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relag

organizaciones publicas, privadas y personas naturales

sus colaboradores. |

Codigo de referencia: Identificacion alfanumérica cons
Copia: Reproduccion idéntica de un documento origing
Despedida: Palabra o frase de cortesia.

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicac

Encabezado: Informacién que indica la continuidad dL]
Espacio: Distancia horizontal de escritura.

Estilo: Disposicién de las partes de la carta.

tlones comerciales y administrativas entre

asi como en las relaciones entre éstas y

scutiva del documento.

on.

documento.

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

Firma del remitente: Persona con la competencia para |

ar el documento.

\
Iniciales de identificacion: Persona responsable de digitar y/o redactar el documento.

Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones. PorLe

Lema (eslogan): Frase que identifica a la organizacio

‘ D

Xtension se le denomina renglon.

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

Logotipo: Simbolo que identifica a una organizacion

Membrete: Informacion que identifica a la persona u o

anizacion 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.

Razén social: Nombre que identifica a una organizaciq

)
Renglon: Serie de palabras o caracteres escritos y es aﬂlios entre palabras en sentido horizontal en

una misma linea. \

Ruta de acceso: Anotacion que identifica el lugar en ¢
electrénico.

&

Saludo: Palabra de cortesia.
Sigla: Abreviatura conformada por las letras iniciales

Texto: contenido del mensaje.

| &y

cual se localiza el archivo del documento

e cada palabra de una razon social.




4. Estructuracion de la carta

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

Membrete

Lugar fecha
Cédigo de referencia

Destinatario
Puesto

Linea de asunto (optativo)

Saludo

\

|

|

Textio o cuerpo

Despedida \
Oficina productora
|

\

Firma
Puesto

Iniciales de persona que intefvienen en elaboracién de la carta
Anexo

Copias




4.1  Distribucion de las partes

Fecha
Cadigo de referencia

Destinatario

Puesto
Institucion o direccion

Linea de asunto (optativo)

Saludo

Texto o cuerpo

Despedida
Oficina productora
Firma

Antefirma
Puesto

Iniciales de personas que intervienen elaboracion de 14

Anexo

Copias

4 a 6 interlineas (ge

\

Membrete

2 interlineas

|

4 a 6 interlineas

|

2 interlineas

2 interlineas

|

2 interlineas

|

1 interlinea

|

2 interlinea

!

2 interlineas

|

2 interlineas

|
|

2 interlineas

'

1 interlinea

liborde superior de la hoja




4.2 Descripcion de las partes de la cal

Partes de la carta, tomando en cuenta lalf
administrativo.

4.2.1 Membrete
Identifica a la unidad productora de la caft

a. Logotipo: Es el dibujo o repr
entidad. El logotipo instituciona
logotipo de la unidad, departamen
derecha del documento.

b. Lema (Opcional): Frase que idg

Cuando por normativa interna!, libros
aspectos contrarios a este apartado, estas

4.2.2 Fecha

Este es un dato de importancia tanto par
indicar de acuerdo con el siguiente form,
del dia entre 01 y 31, MM es el mes [g
completo en el calendario gregoriano. Ejg

**r
Ny

funcion légica que cumple cada una dentro del proceso

a, Incluye la siguiente informacién:

esentacion grafica que identifica a la organizacién o
se ubica en la parte superior izquierda. Si existe un

to o direccion este se debe ubicar en la parte superior
\

|
tifica a la organizacion o entidad.
i

e marca’ o disposiciones nacionales®: se dispongan
respetaran segun corresponda.
|

el remitente como para el destinatario. La fecha se debe
to: DD-Mes-AAAA, donde DD corresponde al nimero
n} letras entre enero y diciembre y AAAA es el afio
mplo:

| 08 de octubre de 2012

4.2.3 Cdédigo de referencia

Es la identificacion alfanumérica secueng
siglas de la entidad que la originé y e
conoce como numero de oficio. Se coloda
fecha del documento.

a. Siglas de las unidades administrativag
organica de la institucion, se inicia con e
inferiores, hasta llegar a la oficina produdt

]

iql univoca con que se producen las cartas. Incluye las
qﬁmero consecutivo correspondiente. Usualmente se
| Tan la parte superior izquierda de la carta debajo de la

|

Es la secuencia que se forma al seguir la estructura
ivel jerdrquico superior, y se continia con los niveles
ora. Ejemplo:

\

08-octubre-2012

i Directriz N°-001-2009: “Procedimiento para la g
circulares e informes producidos en el Ministerio

2 Libro de marca de la Universidad de Costa Rica

Comunicacion y Enlace Institucional, en el senti

estion y organizacion de cartas, memorandums, certificaciones,
e Economia Industria y Comercio”

2907], denominado Manual de Identidad Visual, pagina 44
|

de que las instituciones de la Administracién Central incorporen

3 Directriz N° 018-MP-CE emitida en junio (:{ ?011 por el Ministerio de la Presidencia y el Ministerio de
q

el lema oficial del Gobierno de la Republica: "Co

truimos un pais seguro”




DGAN-DAF-RH

DGAN: Direccion General del Archivo Naciond
DAF: Departamento Administrativo Financiero
RH: Recursos Humanos

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 codigo tiene como propoésito servir de referenci
de archivo y efectos legales.

4.2.4 Informacion sobre el destinatario

Se refiere al nombre de la persona o entidad a quien se
lineas, equilibradas en cuanto a su extension. Consta

a. Tratamiento de cortesia: Sefior, sefiora, sefiorita

b. Nombre completo de la persona, (nombre de pila y‘l

de

¢n el control de los documentos, procesos

dirige la carta. Comprende de tres a cinco
llos siguientes datos:

os apellidos). Ejemplo:

| Carmen Brenes Lopez |

c. Puesto: consta del nombre del puesto que desempe‘ﬁz

A

el destinatario:

Directora, Jefe, Gerente, etc.

Se ubica debajo o seguido del nombre separado por un
la cantidad de lineas del destinatario. |

coma, segun sea necesario para equilibrar

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

del nombre: nombre

Sefior Sefior

Marco Calderén Delgado Marco Calderdn Delgado, Jefe
Jefe

d. Nombre del Departamento o Unidad: Incluye el n
sin abreviar, al que pertenece el destinatario. Por eje

i
mplo:

re completo del Departamento o Unidad

Sefior:
Marco Calderén Delgado
Jefe

Departamento de Conservacion




En los casos en que se trate de corrI

institucion para la cual labora el funcion

pondencia externa, se debe incluir el nombre de la
i0. Ejemplo:

Sefior

Marco Calderén Delgado

Jefe

Departamento de Conservacién

Direccién General del Archivo Nacional

Se recomienda incluir el apartado postal
cual se envie la carta.

4.2.5 Linea de asunto o referencia

que trata. La linea se coloca al marg

y ‘la direccién exacta en la parte externa del sobre en el

izquierdo y la palabra asunto se debe escribir en

\
|
\
a) La linea de asunto se emplea solamerhtp ‘en cartas extensas para indicar en pocas palabras de
n

mayuscula, Ejemplo:

Sefiora

Lucia Pérez Mora

Servicios Médicos Luna
ASUNTO: Jornada Archivistica

Estimada sefiora:

b) La linea de referencia solo se utiliza pqu indicar que la carta trata sobre un nimero de factura,

niimero de expediente, niimero de caso, r

gistro 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 cortesiz1| ‘y de respeto a la persona a quien se le dirige la
q

informacién. Se ubica antes del cuerpo o
primera letra del saludo. Ejemplo:

He;.sarrollo de la carta. Se escribe con maytscula solo la

Estimado sefior:
Estimada sefiorita:
Estimado profesor:




4.2.7 Texto o cuerpo

Es la parte mas importante de la carta porque contie
escribe a espacio interlineado o simple. Cada pérrafo s

Ejemplo:

=
(o)

el mensaje que se desea comunicar. Se
epara por una linea en blanco.

En atencion a su oficio N° DAF-105-2012 de
que las remesas fueron recibidas incompletas. F
mercaderia faltante para continuar con el tramitg

10 de marzo de 2012, le informo
or esta razon, le solicito remitir la

-3
v

4.2.8 La despedida

Es una frase de cortesia que indica el final de la comu
e

la frase de despedida, si el estilo de puntuacion usado

Ejemplos: Atentamente, Cordialmente, Respet

4.2.9 La firma

Se refiere al nombre de la persona con la competencia
del nombre completo, el cargo y el nombre que id
administrativa que genera el documento, el cual deb

margen izquierdo de la carta. Por ejemplo:

Icacién. Se agregara una coma al final de
el estandar.

gsamente, etc.

egal para firmar la comunicacion. Consta
ﬁtiﬁca al departamento, seccion o unidad
escribirse en mayuscula. Se ubica en el

L4

Atentamente,

Maritza Ulate Garcia
Jefa
ARCHIVO CENTRAL

Tengo una duda Ivannia, en el ejemplo anterior se i

nombre y cargo, y asi se instruye que debe ser, igua

carta que aparece al final, pero en los ejemplos de los

esa unidad administrativa como antefirma? Si se
aclararlo

4.2.10 Iniciales de identificacion

Se refiere a las iniciales de la (s) personas que inter
documento es digitado y redactado por personas difer

nombre, con el fin de darle integridad al documento.

Las iniciales se ubican siempre en el margen izquieg

anotan en mayuscula, en tamafio de letra 8.

ica la unidad administrativa después del
el ejemplo del 4.2.12 y en el modelo de
ntos siguientes, 4.2.10 y 4.2.11, se indica
rmite de las dos maneras es necesario

yienen en la elaboracion de la carta. Si el

¢ntes se deben incluir las iniciales de cada

gdo del documento, después del cargo, se




Ejemplo N° 1. Ca$o con | Ejemplo N° 2. Caso con
iniciales de quien digit6 y | las iniciales de quien
redacto: | digit pero no redacto
Atentamente, \ Atentamente,

\
ARCHIVO CENTRAL | ARCHIVO CENTRAL
Mellanie Otarola Sdgnz | Mellanie Otarola Saenz
Jefe ‘ Jefe
PBR PBR/ECR

4.2.11 Anexos

La palabra anexo se utiliza para indic
acompafiada de otro documento, como

otros.

Se anota la palabra anexo cu

ando se incly

documento, se anota el nimero exacto y
especifique en el cuerpo de la carta.

le al receptor de la comunicacién, que la carta est4

I’or ejemplo: facturas, catélogos, cheques, informes y

ye solamente un elemento. En caso de existir mas de un

listado de documentos a adjuntar, en caso de que no se

ferencia de anexos en la carta

Ejemplos sobre la re

Ejemplo N° 1 Ejemplo N° 2 Ejemplo N° 3
Cuando se incluye un solo | Cuando se Ifcluyen varios Cuando en el cuerpo de la
elemento: elementos: carta no se especifica cuales
‘ son los adjuntos:
Adjunto la cotizacién que | Adjunto los catalogos con | Le comunico que el dia de ayer
su secretaria me solicité la|los nuevos|| modelos de|asisti a una conferencia
semana pasada. fotocopiadoIs para que los |relacionada con la “Gestién de
revise y s envie sus|documentos electronicos”, le
pedidos. adjunto los documentos
Atentamente, recibidos en dicha capacitacion.
Atentamente
DEPARTAMENTO DE
MERCADEO DEPARTAMENTO  DE | Atentamente,
MERCADEQ |
DEPARTAMENTO DE
MERCADEO
Antonio Rivera Barquero
Jefe Antonio Rivera Barquero | Antonio Rivera Barquero
Jefe Jefe
ATH
ATH | ARB
|




Anexo

Anexos: 5

Anexos: 4

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

2. Requerimientos para la
digitalizacion de documentos.

3. Instructivo para la
conservacion de los documentos
electrénicos.

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

4.2.12 Copias

La palabra copia se utiliza para indicar a la persona
aparte del destinatario oficial. Se escribe la abreviatur
se deja una linea y se anota el titulo, el nombre, e

depend

La palabra copia abreviada (C) se ubica después de la

incluye
delain

encia o institucion en la que labora.

!
. Los nombres de las personas se ordenan cor

stitucion. Por ejemplo:

@ personas que también vinculan la carta
d de la palabra copia al margen izquierdo,
cargo de la persona y el nombre de la

Llineas de iniciales o de anexo cuando se
erando la jerarquia, independientemente

Adjunto los catélogos con los nuevos modelos|de fotocopiadoras, para que los revise y

nos envie sus pedidos.

Atentamente,

Maria Eugenia Sénchez Mora
Directora

DEPARTAMENTO DE MERCADEO

Anexo: 5

C. Sr. Marco Vinicio Urefia Calvo, Director de Enstituto Nacional de Seguros

&

Sra. Vilma Cordero, Jefe de la Corporacion B

nera Nacional




4.2.13 Datos generales sobre la empnésja

Se colocaran en la parte inferior (pie de
elementos: nombre de la institucion, dir
electrénica. Por ejemplo:

I

agma) centrado, bajo una linea continua, los siguientes
tcion fisica, apartado postal, teléfonos® , fax y direccién

Direcciéon G

Curridabat, 900 metros sur y 1 I
Fax: (506) 2234-7312 Ap

Correo electrdnico ancost@ice.co.¢

b \/ www.archivonacional.go.cr / www.mcj.go.c

neral del Archivo Nacional

) beste de Plaza del Sol. Tel: (506) 2283-1400
tado Postal 41-2020, Zapote, Costa Rica

4.2.14 Carta de dos p4aginas
Siuna carta sobrepasa una pagina en la sg
incluya la fecha, el cédigo de referencia
ubica a cuatro lineas del borde superior d

3

|
|
gunda pagina, debe presentarse un encabezamiento que
y el niimero de la pagina en el margen izquierdo. Se

p 12‘1 hoja. Ejemplo:

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

Se recomienda que la carta no se exceda
menos con dos lineas de espacio previo
documento debera escribirse al menos un|

¢

L

No se debe utilizar una pagina exclusiv;:“I]
que debe estar acompafiada al menos de

S. Mirgenes en la carta

El niimero de palabras que contiene el t¢x
cortas, medianas y largas.

en mas de dos péaginas; la segunda péagina se iniciaré al

a escribir el siguiente parrafo. En la ultima pagina del
pérrafo completo.

pa‘lra escribir la firma, la despedida y las iniciales, sino
lparrafo

\
\
(to de una carta determina su tamafio. Se clasifican en

Tabla para If|clasificacién de las cartas
Clasificacion Total de palabras
Corta 50-100
Mediana 101-200
Larga 201- en adelante

4 Se puede indicar el niUmero de la central telefoni
productora de la carta.

\
"a‘ de la institucion o el nimero de teléfono de la oficina




5.1 Tamaiio del papel

El papel para presentar este tipo de documento es e:lLdenominado "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 |@ebe considerar su tamaiio, utilizando la
clasificacion antes detallada.

Mairgenes Corta Med‘iana 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 15 2.54 1
Derecho 5.08 2 3.81 1.5 2.54 1
6. Estilos de puntuacion

: o . \ y :
El estilo de puntuacién 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 Seleccxon y Eliminacion de Documentos (CNSED),
haya declarado con valor cientifico cultural la corresp pndencia de una determinada unidad, esta
debe tomar en consideracion lo estipuladoen la‘ Directriz General para la produccion de
documentos en soporte de papel de conservacion permanente, publicada en la Gaceta N° 226 del
22 de noviembre de 2010, para determinar la calidad del papel y la tinta a utilizar en su
produccion.

Las especificaciones son las siguientes: utilizar pape‘:l bond", color blanco con un gramaje de 75
gr/m2, tamafio denominado "carta” (21.5 x 28 centimg tros) (8 V2 x 11 pulgadas). El tipo de letra

aceptado sera de la clase arial, times o verdana (de aclerdo al gusto) con una dimension de 11 o
rlineado.

12 puntos y se debera utilizar espacio y medio en el in

| ’
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 Qe] agua. De igual manera, los boligrafos a
utilizar deben ser de buena calidad, color negro o azy Se deben mantener los documentos libres
de anotaciones y de materiales que puedan dafiarlo, como por ejemplo clips o prensas metélicas y

ligas.

9. Soporte Electronico |

En el momento en que alguna institucion, emprer‘lcll un programa de gestion de documentos
electronicos, este se debe hacer de conformidad con ﬁ articulo 16 de la Ley General de Control
ritales y Documentos Electronicos N° 8454,

Interno N° 8292 y la Ley de Certificados, Firmas Dlg

Q




ya que la institucién debe documentar Io

otros procedimientos pertinentes a los §i
documentacién completa, adecuada y actp

Ademas, se deben conservar los metadat
de acuerdo con los lineamientos de la
de documentos producidos por medios
Archivo Nacional y publicada en La
Técnicas para la Gestién y el Control d
emitidas por la Contraloria General de 1
junio de 2007.

documentos electrénicos firmados digit
Firma Digital del Ministerio de Ciencia,
en La Gaceta N° 95 del 20 de mayo de 2(

Asimismo se debe cumplir con lo estE

E——

|
s sistemas, programas, operaciones del computador y

stemas de informacion, esto le permitird disponer de

lizada para todos los sistemas que se desarrollan.

que permitan el acceso a la informacién en un futuro,
rectriz con regulaciones técnicas sobre administracién
utomaticos”, emitida por la Junta Administrativa del
eta N° 61 de 28 de marzo de 2008, y las “Normas
Tecnologias de Informacién, (N-2-2007-CO-DFOE)”,

R‘epﬁblica y publicadas en La Gaceta N° 119 de 21 de

plecido en la “Politica de formatos oficiales de los
Imente”, emitida por la Direccién de Certificados y
e;cnologia y Telecomunicaciones (MICITT), publicada
3

\




