Digitized by GOOg[Q



Digitized by GOOg[Q



Alea

bIO
|06
1283






S T T W - o - g

L’f Férnandez_

nev 19¢3

MANUAL DE CORRESPONDENCTIA

Comunicacibn escrita y telefbnica

Oficina Central de 1a Direccifn General
(Organizacién y Métodos)

Noviembre 1983



._'"._fxu,
TR IR

g

BAAY

;'3;,1
-~ O

~

e



I. COMUNICACION ESCRITA

1. Utilidad y Propdsitos

2. Generalidades

Cartas
1. Carta Estandar
2. Carta Especial
3. Nota Verbal

4. Cartas Credenciales

Memorando
1. Memorando Formal
a. Memorando Individual
b. Memorando Colectivo
c. Memorando Circular
2. Memorando Informal

3. Memorando Complementario

Copias
1. Tipos de Papel

2, Preparacidn
3. Distribucidn

4. Disposiciones para la Oficina Central

Sobres y Etiquetas

1. Tipos de Sobres
2. Preparacidén de Sobres

3. Etiquetas






Confidencial y Restringida

Preparacidén de Correspondencia Confidencial
Sobres de Confidenciales
Registro de Correspondencia Confidencial

Preparacidn de Correspondencia Restringida

I1. TRAMITE DOCUMENTARIO

9.

10

11

12

13

14

15

16

17

Recepcidn y Seleccidn de Correspondencia
Anexos de la Correspondencia
Distribucidn de la Correspondencia
Circulacidén Interna

Despacho de Correspondencia

Plazo para responder la Correspondencia
Contenido

Aprobacidn

Firma

Fecha

Registro de la Correspondencia

Registro de Correspondencia Confidencial
Copia de Archivo

Referencia para Circulacidn y Archivo
Interpretacidén e Implementacidén de la Norma

Clasificacidn y Aprobacidn de la Correspondencia

Aprobacidén de Correspondencia en las Direcciones de Area Pais






I1II. COMUNICACIONES CABLEGRAFICAS
l. Objetivo
2. Envio de Cables
3. Preparacibn
4. Diferentes Servicios de Cables
5. Copias
6. Responsabilidad del Director o Jefe de Unidad
7. Firmas autorizadas para el despacho de Cables
8. Distribucidn
9. Transmisidn de Cables

10. Cifrada de Cables

IV. COMUNICACIONES TELEFONICAS
1. Llamadas Telefdnicas
2. Llamadas Telefdnicas de Larga Distancia
3. Resumen del Asunto Oficial Tratado
4. Llamadas Telefdnicas de Carfcter Personal
5. Autorizacidn de llamada Telefdnica
6. Determinacidén del Costo de la llamada Telefdnica
7. Informacién y Cobros de llamadas Telefdnicas

8. Implementacidn de la Norma






COMUNTCACION ESCRITA Y TELEFONICA

Contenido

Concepto

Utilidad y propdsito

Generalidades

a., Emisién de procedimientos sobre comunicaciones
b. Manual de correspondencia

c. Idiomas oficiales

d. Comunicacidén externa

e. Comunicacidn interna

f. Documento

g. Cable, telex, telegrama (ver modelo en el Anexo)
h. Comunicaciones telefdnicas

i. Tramite Documentario

j. Anexos



Digitized by GOOS[Q




Titulo s

Emitido el: A -de moviembre, 1983

Personal del IICA

Manual H de Correspondencia

Capitulo : Documentos y Comunicaciones
Contenido: Comunicacidn Escrita y Telefdnica

1.

Utilidad y Propdsito

El Manual de Preparacién y Manejo de Corres-

pondencia sirve como instrumento de consulta

para el personal de secretaria del IICA en lo

que se refiere al trabajo especifico de la co-

municacidn escrita.

Sus propbsitos son:

l‘

Indicar los medios de comunicacibén que usa
el IICA entre sus dependencias y con orga-

nizaciones externas.

Establecer normas para uniformar el estilo
y la presentacidén de la correspondencia de

la Institucidn.

Explicar la forma de manejo de correspon-
dencia (distribucidn, despacho, circula-

cidén) tanto interna como externa.

Las normas que aqui se indican son de comfin

aplicacidén en todas las Unidades Operativas de

la Institucidn.
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Generalidades

2. Generalidades

a. Emisidén de procedimientos

sobre comunicaciones

b. Manual de Correspondencia

c. Idiomas Oficiales

d. Comunicacidn externa

e. Comunicacidn interna

[ﬁyoviembre 1, 1983

El proceso de recibo, registro, distribucibn
y despacho de todas las comunicaciones es-
critas que el Instituto reciba o despache
serd realizado por la Unidad de Trémite Do-

cumentario.

Las Normas detalladas sobre la preparacibén
de la correpondencia aparecen en el presente

Manual de Correspondencia.

Los idiomas oficiales del 1Instituto son:

espafiol, inglés, portuguéz y francés.

Es la correspondencia que se envia a perso-
nas, entidades u organizaciones fuera del
IICA. Puede ser dentro de un mismo pais o
fuera de él. La carta, para personalidades
gubernamentales, nota verbal, carta-creden-
cial cable, telex, y telegrama son los me-
dios que se emplean para esta forma de comu-

nicacidn.

Es toda aquella correspondencia que se emite
a las Oficinas del IICA en los paises, a las

Unidades Operativas, o dentro de una misma
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Generalidades
oficina. Para este fin, se utilizan distin-

£ Documento

g. Cable, Telex, Telegrama

(ver modelo en el Anexo)

h. Comunicaciones Telefdnicas

i. Tr&mite Documentario

Nowviembre 1, 1983

tas clases de memorando, a saber: informal,

complementario, colectivo, individual o

bien, una circular.

Es un escrito especifico sobre un tema de-
terminado como los usados para suscribir
convenios o acuerdos, formular anteproyectos
y proyectos preparar informes del Director
General al Comité Ejecutivo y a 1la JIA,
etc., (ver modelo en el Anexo). Dependiendo
del caso particular de que se trate, pueden
ser publicaciones formales o documentos
sueltos y se les puede dar un caricter in-

terno o externo.

Es un medio de comunicacidn escrita emple-

ando en casos urgentes.

Es un medio de comunicacidén empleado con
gran frecuencia para las comunicaciones in-
ternas y locales, y solo en casos de mucha
urgencia en llamadas oficiales de larga dis-

tancia.

Las unidades de Tr&mite Documentario, esta-

blecidas en la Oficina Central y en todas
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Generalidades

j. Anexos

Noviembre 1,

1983

las Oficinas Nacionales del IICA son las en-
cargadas de recibir, clasificar, registrar,
circular y archivar la correspondencia, con
el fin de conocer =-en cualquier momentosu
ubicacidn y a quién corresponde una accibn
particular. Por lo tanto sus propdsitos

fundamentales son:

- Asegurar la ré8pida tramitacién de toda
la correspondencia recibida para despa-

cho y circulacidn.

- Mantener un control efectivo sobre su

circulacidn y contestaciodn.

- Garantizar una circulacidn interna opor-
tuna, 8gil y eficiente, de todo el mate-

rial que se reciba.

- Centralizar el sistema indicado de des-
pacho y archivo para toda la correspon-

dencia.

Se incluyen como anexos "Cddigos o Siglas"
que identifican cada Oficina o Unidad Opera-
tiva y las formas de saludo y despedida en

los cuatro idiomas oficiales del IICA.







NORMAS DE REDACCION Y ESCRITURA

Contenido

Concepto

1. Escrituras de nombres cientIficos

2. Escritura de ndmeros

3. Empleo de mayldsculas y minidsculas
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5. Uso de comillas

6. Guiones separados y paréntesis

7. Puntos suspensivos

8. Signos de admiracién y de interrogacién-asteriscos
9. Divisidn de términos y expresiones

10. Utilizacidén de los espacios con relacidén a los signos de puntuacidn
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Documentacién y Comunicacidn

Tema: Comunicaciones escritas.-

Normas de Redaccidn y Escritura

Concepto

l. Escrituras de Nombres
Cientificos

Noviembre 1, 1983

Las normas de Redaccidn y Escritura servirén
de ayuda, complemento o consulta para todo
el personal y especialmente al de Secreta-
rfa, alin cuando se asume que la preparacién
técnica constituye un requisito que toda Se-
cretaria refine al ingresar a la Institu-
cién. En la presente seccidn se ihcluyen
algunas normas generales de redaccibén y es-

critura, de uso corriente.

a. Los nombres cientificos se escriben la
primera palabra con mayfiscula y la se-
gunda (o mis) con minfisculas, subrayando

a cada una de ellas por separado.

Ejemplos: Hevea Dbrasiliensis, Coffea

arabica var.

b. Los nombres de variedades cultivadas
(cultivares) se escriben con maylisculas
iniciales y entre comillas simples, se-

gln lo exige el c&digo botanico.

Ejemplos: 'Caturra’, 'Tomate’, 'Red
Cherry'.
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Communicaciones escritas.-

Normas de Redaccibn y Escritura

2.

Escritura de Nlmeros

Noviembre 1, 1983

a. En lo que se relaciona con la cifra de

nimeros, aparte de las diversas referen-

cias hechas a ese respecto en diferentes

lugares y por distiﬁt_c%s motivos en este
Manual, segln la o@ciﬁn, quedan todavia

por hacer las siquientes observaciones:

i.

ii.

Para la cita de nfmero, el signo
correspondiente se escribe dejando
un espacio entre @éste y la expre-
8idn de cantidad respectiva que ic
completa, asi: ¥de:3 (Ejemplo para
plural Nos. 3 y 4.

Para la numeracidbn en lista de ro-
manos en may(sculas o en minfiscu-
las, su alineamiento se hace siem-
pre a la derecha, cortando en linea
recta dependiendo del primer sig-
no: Ejemplo:

I. i.
1I. ii.
III. iii.
Iv. iv.
V. v., etc.
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Normas de Redaccidn y Escritura

Joviembre 1.

1983

Al escribir los afios, no se dividen con
puntos los elementos de que constan las

referencias: 1983 (no 1.983).

En los textos, como regla moderna se es-
criben las citas de n(Gmeros con letras
del uno al nueve, y con cifras del 10 en
adelante, exceptuando desde luego los

casos obligados por la lbdgica.

Otra regla esencial es la de no separar
cantidades o cifras de un rengldén a
otroy para evitarlo debe trasladarse el
nimero entero a la linea siguente, aun
cuando queden algunos espacios en blanco

en la linea anterior.

Cuando se trate de cifras correspondien-
tes a moneda, se dejard siempre un espa-

cio entre el signo y el primer nimero.

Deberan usarse los puntos y las comas
para separar enteros y decimales correc-
tamente, sSegin el idioma. Ejemplos:
moneda americana citada dentro de un

texto en inglés: $ 1,547.25; moneda

americana citada dentro de un texto en
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Tema : Comunicaciones escritas.-

Normas de Redaccibén y Escritura

3. Empleo de Mayfisculas y

Minfisculas

Noviembre 1,

1983

espafiol: §1.547,25) moneda’ costarricen-
se citada d;ntro de un texto en espafiol:
C 1.547,25) moneda costarricense citada
dentro de un texto en inglés: C 1,547.25
Para evitar dudas de interpretacibén en
el empleo de ciertos signos de moneda,
seglin sucede con el ddlar americano, que
estd representado por un signo comin a
varios paises, es del caso hacer 1la
aclaracidn respectiva, por ejemplo: Us$
1.547,25 (puntuacidn ajustada para texto
en espafiol, segfin apreciaciones hechas

antes).

Sobre el uso de la coma decimal, cabe
agregar que en espafiol los decimales se

separan de los enteros mediante una coma.

Sobre el empleo de mayfisculas y minfiscu-
las en ciertas frases de uso frecuente
en el IICA, debe considerarse lo s8i-

guiente:

Estados Miembros del IICA

paises miembros del IICA

Estados americanos

paises americanos

gobiernos de los Estados Miembros

Gobierno de Guatemala
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+

Tema : Comunicaciones escritas.-

Normas de Redaccibn y Escritura

Noviembre 1, 1983

gobierno argentino
Gobierno de Argentina
Hemisferio occidental
Comité ad hoc de Colombia

un comité ad hoc

Asimismo, no se usan mayf{sculas inicia-
les para palabras como pais, gobierno
federal, etc., a menos que éstas se re-
fieran a un pais, nacién o gobierno en
particular, previamente mencionado en el

texto.

Ejemplo: Estaban presentes en la reu-
nién, oficiales de los gobiernos estata-
les y local de cada uno de los paises
miembros.

Se escriben con letra inicial mayfiscula
los titulos de documentos, publicacio-
nes, etc., asi como sus formas abrevia-
das cuando éstas sean usadas como enca-
bezamiento. Ejemplo: Convencidn sobre
el Instituto Interamericano de Coopera-

cidén para la Agricultura; la Convencidn.
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Tema s Comunicaciones escritas.-

Normas de Redaccidn y Escritura

4. Titulos y Subtitulos

Noviembre 1, 1983

Los articulos, preposiciones y conjun-
ciones, en un titulo, deben escribirse
con minQsculas. Ejemplo: Manual de Co-
rrespondencia del Instituto Interameri-

cano de Cooperacidn para la Agricultura.

Sin embargo, cuando los titulos se citen
en el texto o cuando &stos sean muy lar-
gos, 86lo deberi usarse la letra inicaial
mayGscula, para la primera palabra de
titulo.

Los nombres de los meses (junio, octu-
bre); de los dias de la semana (martes,
jueves)y de las estaciones (primavera,
otofio); y de los puntos cardinales (nor-
te, sur), se escriben con minfisculas,
excepto si forman parte de un nombre
propio o de una fecha histdrica: (Polo
Norte-15 de Setiembre, Independencia de
Costa Rica).

Las reglas generales son las siquientes:
i. Proporcionar tratamiento similar a

titulos de la misma importancia a

través de todo el texto.







Documentacidn y Comunicacidn

Temas Comunicaciones escritas.-

Normas de Redaccibn y Escritura

5. Uso de comillas

Noviembre 1,

1983

ii., Titulos al centro de la pagina en
mayQisculas y minQisculas =-con subra-

yado-,

iii. Titulos al margen de la p&gina en

mayfisculas - con subrayado-.

iv. Titulo con sangrado en mayfisculas y

minisculas - con subrayado-.

Cuando haya que dar citas de algin au-
tor, titulo etc., o se mencionen pérra-
fos completos de otro texto, como cuando
haya que incluir sustantivos, frases u
oraciones en idioma diferente, éstos de-
beran colocarse entre comilias, unidas a
las letras donde comienza y termina la

palabra o parrafo respectivo.

La puntuacidn en espafiol va fuera de las
comillas, con excepcidn de las caitas
completas que van con sangrados margina-
les. Ejemplo: El sefior Delgado dijo:
"La resolucidn que aqui se trata implica

un cambio dréstico de accidén".
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6. Guiones Separados y Paréntesis

7. Puntos Suspensivos

8. Signos de Admiracibn y de
Interrogacidn-Asteriscos

Noviembre 1, 1983

a.

Cuando haya que clasificar o dar énfasis
a determinada parte de una frase y sea
necesario escribirla entre guiones, o
cuando dentro de un texto sea necesario
encerrar entre paréntesis determinada
expresidon u oracién explicativa o com-
Plementaria, lo correcto es no dejar es-
pacios entre estos signos ortogréficos y
las correspondientes palabras immediatas
a ellos. Ejemplo: "E1l Centro Agronbmi-
co Tropical de Investigacidn y Ensefianza
(CATIE) -tiene entre otras cosas experi-

mentos...".

Siempre que haya que recurrir a los pun-
tos suspensivos en una determinada
transcripcidn, la regla es escribir es-
tos signos en n{meros de tres, sin espa-
cio entre si ni entre las letras inme-

diatas a ellos.

Los signos de admiracidn y de interroga-

cibén asf como los asteriscos, van siem-
pre unidos a las palabras que los ante-
ceden y colocados antes de la puntua-

cibdn, cuando ésta ocurra.
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9, Divisidn de Términos y '
|

Expresiones
Lic. del
cuando se
trata de ewcrrcva. . o seguido.
ii. El1 dia, del mes, en una fecha

iii. signos, letras o abreviaturas de
los términos que lo acompafian como

5% & C50,00.

—

iv. No deben dividirse las palabras por

una sola letra al final del rengldn.

v. No se deben fraccionar los nombres

propios de personas o paises.

La expresidon y/o no debe ser usada en

textos oficiales de la Institucidn (co-
publicacio-

b.

rrespondencia, documentos,
nes, etc.) por ser extrafia al idioma es-

pafiol. Tampoco es aceptado en idioma

inglés (and/or).

Noviembre 1, 1983
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Normas de Redaccidn y Escritura

10. Utilizacidn de los Espacios
con Relacidén a los Signos de

Puntuacidn

Noviembre 1, 1983

Después de cada uno de los signos de
puntuacién que se sefialan a continua-
cidén, deben dejarse los espacios que se

indican:

. Un espacio

’ Un espacio

/ Un espacio (ningin espacio entre el
corchete y el texto, como se seiiala
en el numeral 7 letra a. de esta
Seccidn).

) Un espacio (ningin espacio entre
los paréntesis y la palabra que an-
tecede o precede).

? Dos espacios (un espacio cuando sea
usado dentro de una frase, (debien-
do escribirse como se sefiala en el

numeral 9 letra a. de esta Seccidn).

Dos espacios (un espacio cuando se
usa dentro de una frase, igual que

en el caso anterior).

] Dos espacios

10
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Normas de Redaccidn y Escritura

Dos espacios (cuando se usa el pun-
to junto a comillas, como se expli-
ca en el numeral 6, letra b. de es-

ta Seccidn).

Fovieﬂbfe 1, 1983 11
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1. Carta Esténdar
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Especificaciones

3« Nota Verbal

Especificaciones
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Especificaciones
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CARTAS

Concepto

1. Carta esténdar

Noviembre 1, 1983

Existen cuatro tipos de cartas: esténdar,

especial, nota verbal y credencial.

Este medio de comunicacién externa se usa
para dirigirse a funcionarios de gobiernos,
instituciones, organismos nacionales e in-

ternacionales y personas en general. .Como

_Excepcidn, se pueden usar cartas para fun-

cionarios dentro de la Institucién (renova-
cidn de nombramiento, terminacidn de servi-
cios, consultas especiales). Todas las car-
tas deben presentarse en papel membretado y
oficial del IICA.

Para la preparacién de cartas "est&ndar" de-

ben seguirse las siguientes indicaciones:

a. Papel con membrete
Existen tres clases de este papel para

cartas:

i. papel de lino (para cartas dirigi-
das a Jefes de Estado, Ministros,
Embajadores, Jefes de Organismos
Internacionales, autoridades de al-

to nivel);,

Pagina 1 de 12
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ii. papel grueso ("bond") - para cartas
que se envian localmente o por via
maritima,

iii. papel delgado (%"cebolla®™ u "Onion
Skin")- para cartas que se envian

por via aérea.
Preparacidn

El estilo y presentacién de las cartas
debe ser uniforme para todo el IICA.

i. Cddigo y fecha

Lo primero que se escribe en una
carta es el cddigo y la fecha en la
parte superior derecha, dos o tres
renglones debajo del membrete, de-
pendiendo de la longitud de la car-

ta.

- El cbdigo identifica la depen-
dencia en donde se origina la
carta y se compone de letras
que identifican la Unidad Ope-
rativa y n{meros en orden cro-

noldgico, propios de cada
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CARTAS

Unidad (Ver seccién Cbdigos vy
Siglas). Ejemplos OC/RH-859
(OC = Oficina Centraly; RH = Re-
cursos Humanos; 859 = nfmero

cronoldgico.

~ Fecha: se escribe bajo el cbé-
digo en el siguiente orden:
dfa, mes, afio. Ejemplo: 5 de
enero de 1983.

ii. Margenes

Los mirgenes se fijan seglin la ex-

tensidn de la carta.

No debe ser centrado, el izquierdow v
tiene que ser m&s ancho, porque ahi j

se perfora para ser archivado.

Estos mismos mirgenes deben usarse
en las p&ginas segundas y consecu-
tivas, si la extensidn de. la carta
lo amerita. Para los mirgenes su-
perior e inferior debe tomarse en
cuenta el membrete de la papeleria
impresa. En el primer caso, la
carta se comienza dos o tres ren-

glones después del membrete y para

’Noviembre 1, 1983 3
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Noviembre 1, 1983

iii.

iv.

la parte inferior debe respetarse
un espacio de cuatro renglones an-

tes de la leyenda impresa.

Para las paginas segunda y consecu-
tivas, que no tienen leyenda infe-
rior, debe dejarse un espacio en

blanco de seis renglones.
Destinatario

En el margen izquierdo, tres o cua-
tro renglones después de la fecha,
se coloca el titulo y nombre del
destinatario, su cargo y direccidn

completa, a espacio sencillo.
Saludo inicial

Dos o tres renglones debajo de 1la
05 O tre
direccidn se escribe el saludo ini-

cial seguido de dos puntos.

Las formas de saludo varfan de
acuerdo al destinatario. La més
usual es: "Estimado Sr., Dr., o

Ing.....".

-
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vi.

Para cartas dirigidas a Jefes de
Estado, Embajadores o Autoridades
de alto Nivel, debe consultarse el
(Anexo 2 de este Ham.ml)

Texto

Se inicia dos renglones después del
saludo (en cartas a doble espacio

dejar tres renglomes).

Antes de cada pirrafo debe dejarse
una sangria de cinco espacios a
partir del margen izquierdo. Los
parrafos no se enumeran. Sin em-
bargo, si una carta incluye un or-
denamiento de incisos o ac8pites,
pueden emplearse letras o n{meros
para identificarlos.

Paginas segunda y sucesivas

Se usa el papel especialmente mem-
bretado para ellas en el cual se
repite el nombre del destinatario y
el cédigo y se indica el nfmero de
pagina correspondiente.
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vii.

viii.

El texto se inicia cinco renglones
por debajo del membrete.

Si la carta tiene mis de una pagi-
na, dos renglones debajo de finali-
zar el texto de cada una de estas
piginas y sobre el margen derecho,
se coloca una sefial de que la carta
continia, que consiste en: e
(tres puntos), ///(tres rayas obli-

cuas y tres puntos).
Despedida

La despedida, lo mismo gque el salu-
do inicial, varia segfin el destina-
tario.

En el Anexo 2 se pueden consultar
formulas de despedidas usadas por
el IICA en los cuatro idiomas ofi-

ciales.
Firma
Si la carta incluye mds de una pa-

gina, el remitente pone sus inicia-

les en las primeras p&ginas, sobre
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CARTAS

el margen izquierdoy en la Gltima
pigina la firma va 4 & 6 renglones
debajo de la despedida. En el mar-
gen derecho se escribe el nombre
del remitente, segin el espacio
disponible y teniendo en cuenta 1la

forma de firmar del interesado.
ix. Adjuntos

Si la carta lleva adjuntos, es ne-
cesario indicarlos con_la palabra
"adjunto(s)®™ o "Anexo(s)” dos ren-
glones después del titulo del car-
go, en el margen izquierdo. Esto
no es necesario cuando se colocan
res puntos (...) fuera del ma_rgg_}x
izquierdo sobre el rengldn en que
se menciona dicho adjunto en el

texto de la carta.
x. Indicacidn de copias

En el original de las cartas no se
indican las copias al carbén, como
tampoco en las copias que se envian
a personas o instituciones fuera
del IICa.
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CARTAS
Estas se marcarln Gnicamente copias
al carbdn en el original de la car-
ta, cuando se dirijan a personas o
instituciones  ajenas _al IICA_ o
cuando sea expresamente solicitado
por el remitente.
xi. Iniciales

Noviembre 1,

1983

No se deberfn marcar iniciales en
el original ni en las copias para

uso externo.

Estas iniciales aparecer&n fnica-
mente en las copias internas en el
sigquiente orden: En mayfiscula las
de la persona que firma, luego en
mayiscula también las de la persona
que redacta y en minfisculas las de
la mecandgrafa, separadas por una

raya oblicua.

Ejemplos: FMA/QW/lgm. o EBF/lgm.
Estas iniciales se colocan dos ren-
glones después de la Gltima linea

escrita, en el margen izquierdo.
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CARTAS

Para la Oficina Central se requie-
re que la persona que redacta y no
firma, ponga sus iniciales a mano
en la copia celeste destinada al
archivo central, dando su aproba-

¢idn.

2, Carta Especial Contiene los mismos elementos Qque una carta
estandar. Difiere finicamente en la persona
que la firma. Generalmente es el Director
General, Subdirector General, Directores en
los paises, o los funcionarios en gquienes

éstos deleguen autoridad para su firma.

Usualmente en las mismas se tratan asuntos
muy especificos como, por ejemplo, certifi-
car la personeria que autoriza a actuar a un
funcionario en la firma de acuerdos y conve-
nios con gobiernos o entidades nacionales o

con organismos internacionales.

Las cartas especiales son dirigidas a perso-

nas de alto nivel jerarquico, tales como:

i. Jefes de Estado y Jefes de Gobierno

ii. Ministros de Estado
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CARTAS

3. Nota Verbal

(ﬁNcnliembre 1, 1983

iji.

iv.,

vi.

Personas con categorias de Embajadores,
Encargados de Negocios, inclusive re-
presentantes titulares, interinos o su-

pPlementos en el Consejo de la OEA.
Jefes de Organismos Internacionales.

Autoridades civiles, militares y reli-

giosas de alto nivel.

Otras personas a quienes se comuniquen

asuntos de alta politica.

Es una comunicacidén de uso externo, se es-

cribe en tercera persona en nombre del Di-

rector General, Subdirector General, Direc-

tor de Oficina o de la Institucidn.

Difiere de la carta est@ndar, en la siguien-

te:

En la parte superior derecha se indica

solamente el cddigo.

No lleva encabezamiento ni direccién.

El texto debe ser a doble espacio.

r 10
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d. La fecha se colocari en el margen infe-
. rior derecho, dejando 5 espacios al fi-
nalizar el texto.

e. No se indica nombre de remitente ni ti-

tulo de cargo.

f. La persona autorizada debe poner sus

iniciales debajo de la fecha.

Todos los demfs elementos indicados para lia
carta estandar se aplican a la nota verbal

(margenes, papel, copias, iniciales).

4. Cartas credenciales Es la comunicacién que el IICA utiliza para
acreditar representates u observadores en
reuniones, conferencias, seminarios, congre-
sos o cualquier otro evento de carlcter ofi-

cial.

Las expide eﬁlusivamente‘la Direccién de In- *
formacidén POblica y Apoyo Institucional (en
la Unidad de Informes y Documento3) en la O-
ficina Central y tienen las siguientes ca-

racteristicas:
a. Se utiliza papel pergamino.

b. Se hace a doble espacio.

Noviembre 1, 1983 ) 11
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c. Se escribe en tercera persona.

4. La firma inicamente el Director General.

A continuacidén se presentan ejemplos de los

cuatro tipos de cartas detalladas en esta

seccidn.
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Documentacidén y Comunicacidn Tema: Comunicaciones escritas.-
MEMORANDOS
Concepto Este es el medio de comunicacidn interna

usado en la institucién y para su prepara-
cidn debe utilizarse el papel membretado e
impreso oficial del IICA.

Existen las siguientes clases de memorando:

a. Formales que pueden ser individuales,

colectivos o circulares.
b. Informales
c. Complementarios

l. Memorando Formal Para preparar este tipo de comunicacidn hay

dos clases de papel membretado:

i. Papel grueso ("bond®) que se usa para

memorando dentro de una misma sede.

ii. Papel delgado ("cebolla" u "onion

skin") para envios al exterior.

a. Memorando Individual

i. Cddigo y Fecha

Ambos se escriben en la parte superior
derecha en los espacios sefialados para

esos fines.
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1983

El Cbédigo identifica 1la dependencia
donde se origina el memorando y se com-

pone de letras que indican la Unidad

"Operativa y nfmero en orden cronoldgico

ii.

iii.

propios para cada Unidad.

Ejemplos: 0C/DG-1295 (OC = Oficina
Central; DG = Direccidn General; 1295 =

nimero de cronoldgico).

Fecha: se escribe en el siguiente or-

den: dia, mes, afio.

Ejemplo: 10 de abril de 1983.

Mérgenes

Se utiliza como gufa para los mirgenes
laterales el membrete impreso. Sin em-
bargo, teniendo en cuenta la extensidn
del texto estos margenes pueden am-
pliarse o reducirse, a criterio de la
mecondgrafa. Debe respetarse un margen
inferior de aproximadamente seis ren-

glones.

Destinatario

En el margen izquierdo dos espacios de
la letra A: se debe indicar el nombre
del funcionario y el titulo del cargo

que ocupa separados por una coma (,).







Comunicaciones escritas.-

Documentacidn y Comunicacidn Tema:
MEMORANDOS
iv. Remitente

I Noviembre 1, 1983

vi.

En el margen izquierdo, dos espacios
después de la palabra DE: se indica el
nombre del funcionario que remite el

memo y el cargo que ocupa.

Se dan casos en que hay mis de un rem-
tente. Si son hasta tres remitentes
hay espacio para colocar el nombre vy

cargo de cada uno de ellos.

Si son mis de tres, no se usarén los
nombres sino el titulo del cargo que
los agrupa para un fin especifico.

Ejemplo: Miembros del Comité para
Construccidn del Edificio Sede.
Grupo Evaluador de Comercializacidn

Agropecuaria.

Asunto
Dos 4spacios después de la palabra
ASUNTO: 8se escribe el tema resumido al

que se refiere el texto.

Texto
Cuatro renglones despufs del asunto se

indica el texto con una sangria de 5
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MEMORANDOS

Noviembre 1, 1983

vii.

espacios a partir del margen izquier-
do. Los parrafos 1llevan numeracidn
arabiga consecutiva y pueden subdivi-
dirse, si es del caso, por medio de le~

tras.

Paginas segunda y sucesiva

Se usa el papel membratado especial pa-
ra ellas en el cual se repite el desti-
natario y el cbédigo y se indica el nf-~
mero de p@gina correspondiente.

viii Despgdida

Generalemente no se emplea ninglin tipo
de despedida, aunque esto queda a cri-

terio del remitente.

Firma

El remitente firma inmediatamente des-
pués de terminado el texto, sin mecano-
grafiar el nombre ni el titulo. Si el
memorando incluye mis de una pégina el
remitente debe poner sus iniciales en
la primeras paginas, en el margen iz-

quierdo.

Indicacidn de copias

En el margen izquierdo se marcan las
copias al carbdén que correspondan,

utilizando las letras cc:
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Noviembre 1,

1983

La lista de nombres a quienes se envian
estas copias se hari por orden alfabé-
tico, gi _en la lista se encuentran el
Rirector General y el Subdirector _Gene-
tal, estos deben ir de primeros y luego

los otros en orden alfabético, colocan-

do las iniciales del nombre y el ape-
llido completo. Se prefiere la forma
vertical pero se el espacio no lo per-
mite se pueden colocar en forma hori-
zontal, separando los nombres con una

raya oblicua.

Para el caso de la Oficina Central se
usa que la persona que redacta ponga
sus iniciales a mano, en la copia para

el archivo central, dando su aprobacidn.

xi. Adj untos

Si el memo lleva adjuntos es necesario
indicarlo con la palabra Adj., dos ren-
glones debajo de la {ltima linea del
texto o0 con tres puntos (...) que se
colocan fuera del margen izquierdo, en
el rengldn en que se menciona dicho ad-

junto en el Texto.







Documentacibédn y Comunicacidn Tema: Comunicaciones escritas.-
MEMORANDOS
b. Memorando Colectivo

Noviembre 1.
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Sigue las pautas generales del memoran-
do individual en 1lo que se refiere a
cddigo, fecha, margenes, remitente y
las otras partes componentes del memo~
rando formal.

Difiere de los siguiente:

Destinatario

Se dirige a mis de una persona. Cuando
son hasta 3 personas a quien se enmite,
se debe de usar papel con membrete vy
poner el sello de "Original®™ y se colo-
ca la palabra "Distribucibén". Cuatro
renglones debajo del texto, contra el
margen izquierdo, se repite la palabra
que se hayan utilizado en el encabeza-

miento, es decir "Distribucidn”

Con sangria de cinco espacios, dos ren-
glones bajo la mencionada palabra se
inicia la lista de los destinatarios,
en orden alfabético y con sus respecti-
Vos caxgos. ueda a criterio de la me-
candgrafa el uso del esténcil, offset o
de miltiples originales al carbdén (pa-
pel cebolla membretado), aunque se re-

comienda el sistema mas econdmico.
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En todos los casos se debe marcar con
un sello que diga "ORIGINAL" cada comu-

nicacidon enviada a cada destinatario.

Memorando circular

Sigue las pautas generales del memoran-
do en lo que se refiere a cbddigo, fe-
cha, margenes, remitentes del memorando
formal.

Difiere en lo siguiente:

Destinatario

Se dirige a grupos mis grandes de fun-

cionarios o a todo el personal.

No se indican nombres propios por 1lo
que en la casilla A: Se coloca, por
ejemplo:

Directores de las Oficinas del I1ICA en
los paises.

Personal de la Oficina del IICA en
Uruguay.

Directores de la Oficina Central.
Personal Profesional Internacional de
la Oficina del IICA en Honduras.
Personal de Servicios Generales de la

Oficina del IICA en Brasil.
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2. Memorando Inf ormal

3. Memorando complemetario

Noviembre 1,

1983

Para su distribucidén se siguen las nor-

mas de los memorandos colectivos.

Se utiliza para enviar notas dentro de una
misma oficina, aunque espor8dicamente se
puede enviar al exterior para darle al con-
tenido idea de informalidad. Generalmente
ya se tienen formularios expresamente dise-
flados con ese fin, que tienen incorporados
el papel carbén y las copias. Existen dos
tipos de memorandos informales: "“con res-
puesta®™ y "sin respuesta", seglin se muestra
en el modelo adjunto (Ver Anexo No. 3). De
estos memos (formulas es aconsejable usar
una sola pfgina, para eso son para comunica-

ciones muy informales y r&pidas.

i. Se denominan memorandos complementarios
o notas adicionales, las hojas de in-
formacidn que se anexan a una comunica-
cidén o documento ya registrado, que es-
t8 en circulacidén y su misidén es com-
plementar el asunto de que se trata, ya
sea por solicitud del destinatario o de
otras personas, o como ampliacidén de 1la
informacidén a otros funcionarios o em-
pleados a quienes se ha pedido opinidn,

sugerencias o informacidn.
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Comunicaciones escritas.-
MEMORANDOS

ii. A continuacidn se escriben las pautas

que los regulan por definir bastante de

las

disposiciones que normalizan 1la

preparacidn de los memorandos requlares:

Noviembre 1, 1983

Se emplea el papel destinado a pé-
ginas secundarias de cartas y memo-
randos.

Se escribe el nombre del destinata-
rio en el sitio asi sefilalado en el

membrete.

Se anota en "Hoja No." el nimero
que sigue al que lleva la fltima
pagina de la comunicacébn o documen-
to que se completa.

3

Siempre se numerar& a partir del
Gltimo agregado, para que quede to-
do como un 8dlo documento.

Donde dice "C&6digo™ se indicari el
nimero de boleta de archivo con la
cual esti circulando, o alguna in-
dicacidn que aclare a qué documento
est& complementando.

Al pie de la pagina se mecanografia

el nombre del remitente y la fecha.
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1. Tipo de papel

2. Preparacidn

INoviembre 1, 1983

a. Todo el papel utilizado para la prepa-
racibén de copias; al carbbn es delgado
("cebolla”™ u "onion skin"). Puede ser
blanco y de colores (celeste, rosado,

amarillo y verde), y no tiene membrete.

b. Por excepcidén se utiliza papel membre-
tado en rojo (ver papeleria y modelos)
para copias al carbdn que se envian a

instituciones o personas ajenas al IICA.

c. Cuando la preparacidn de copias implica
el uso de esténcil u otro tipo de du-
plicacidén mfltiple, el papel es grueso
(tipo "bond"). '

Para las cartas o memorandos se require como
minimo la preparacién de dos copias al car-
bdn, una para el archivo central (celeste).
Cuando sea necesario se agregan las copias
blancas o de colores para informacidn inter-
na o externa de las personas o instituciones
a quienes compite el contenido de la comuni-

cacion.

En caso de elaboracién en esténcil u otro
medio de reproduccidn mfltiple y cuando co-
rresponda, la palabra "COPIA"™ debe marcarse
con un sello en la parte superior del docu-

mento.

Pagina 1 de '3
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3. Distribucibn Las copias al carbdn se distribuyen marcando
a mano, con una pequefia sefial, por ejemplo
un ganchito, la persona que debe recibirla.
Esto se hace en la lista de no;bres que se
indican al final del texto en el margen iz-

quierdo.

También puede repetirse el nombre del desti-
natario en la parte superior derecha de 1la

copia.

En las copias mltiples, cuando los destina-
tarios no estén indicados se escribiri, a
mano o a. miquina, el nombre correspondiente,

en la parte superior derecha de la hoja.

4. Disposiciones para la En la Oficina Central para la correspondencia
Oficina Central el Director General y Subdirector General se

usan copias de la siguiente forma:

- Cartas firmadas por el Director General
llevan copia celeste (Tr&mite Documen-
tario) amarilla (cronoldgico), rosada
(Subdirector General) y blancas cuando
el Director General considere que deben

enviarse a otras personas.

Noviembre 1, 1983 2
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- Cartas firmadas por el Subdirector Ge-
neral llevan copia celeste (Tr&mite Do-
cumentario) blanca (cromoldgico), m&a.-?

da (Director General) y blancas cuando

el Subdirector General considere que

deben enviarse a otras personas.

- Las otras unidades har&n siempre copia
celeste (Trimite Documentario), copia
para su cronoldgico y las que conside-
ren convenientes enviar a otras perso-

nas.
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oncepto
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Aqui se detallan las normas para la prepara-

cibén de borradores y la continuacién de pro-

cedimiento hasta la firma de las comunica-

ciones escritas que usa la Institucibn, tan-

to en la Direccidn General como en las Uni-

dades Operativas o Sedes de Trabajo. Invo-

lucran a la Direccidn General y a todas las

Unidades Operativas.

La dependencia que reciba instrucciones
de preparar un documento, carta, memo-
randos, telex, telegrama o cable, para
la firma del jefe de otra dependencia,
deber8 hacerlo en borrador y presentarlo
suficientemente claro. Una vez prepara-
do el borrador debe presentarlo.al fun-
cionario que ordend el trabajo para su

aprobacidn.

La correspondencia que un funcionario
ordene preparar a un subalterno, dentro
de su misma dependencia, debe normalmen-
te presentarse en borrador para la apro-

bacidn del jefe.

Los procedimientos sefialados en las le-
tras inmediatamente anteriores, son co-

munes tanto para las comunicaciones den-
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d.

2. Preparacidn de a
Comunicaciones en Limpio

—
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tro de la Institucidn, como cuando se
trate de correspondencia para fuera del
Instituto.

Los borradores que se presenten para
aprobacién, deben contener todo lo nece-
e ir acompaiiados,
indicacibén de co-

documento origi-

sario, 8i fuera del
caso, de los adjuntos,
pias correspondientes,
nal que se contesta y cualquier otro an-
tecedente necesario para facilitar e in-

formar a quien deba dar su aprobacidn.

Una vez aprobado el borrador, como se

sefiala en el numeral anterior, la depen-
dencia que prepar$ el borrador debe con-
tinuar el trimite de pasarlo en limpio,
despacharlo y distribuir
Sin embargo, como excepcidn, puede deci-

las copias.
dir que termine el tr&mite su propia de-
pendencia (mecanograffia, despacho y dis-

tribucidn de copias).

Cuando la dependencia que prepard el bo-
rrador continfe el tr&mite de mecanogra-
fia,

debe proceder de la siguiente forma:

despacho y distribucidn de copias,
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i, Se solicitard a la dependencia en
donde se firmar8 la corresponden-
cia, el n{mero de cronoldégico que

debe consignarse en la comunicacidn.

ii. En las comipgnicaciones que se re-
dactan, deben tenerse presente las
disposiciones de "inclusidén y ex-
clusion de iniciales®™, tanto para
cartas como para los memorandos,
conforme corresponda en cada caso
(Capitulo de Cartas inciso xi., de
la Regla b.).

iii. Una vez que la comunicacidn est§ en
limpio, la dependencia que la re-
dactd y prepard debe preocuparse de
obtener la firma de la miema, dis-
poner su despacho y distribuir 1las

copias.

c. Las comunicaciones en limpio preparadas
y aprobadas dentro de una misma depen-
dencia, deben llevar las iniciales del
jefe responsable y las cie la mecandgra-
fa, alin cuando no haya sido éste el que
redactd, cuando se trate de comunicacio-

nes internas. Cuando la comunicacidn es
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externa, por ninglin motivo deben regis-

' trarse las iniciales en el original.

Las iniciales de quien prepar5 la comu-
nicacidn debe’ de quedar consignadas Gni-
camente en la copia de archivo_ y crono-
16gico, precisamente para en caso de
consulta. Asimismo en las copias de in-
formacién, tanto internas como exter-
nas. Mayores detalles sobre este parti-
cular se encuentran registrados en el
numeral 11, Seccidn Primera, -fartas del
Capitulo II de este Manual.

Asegurarse que la versién final mecano-
grafiada de las comunicaciones se en-
cuentre ajustada a las normas recomenda-
das en este Manual. La secretaria del
Técnico que va a firmar la carta, debe
de revisarla antes de pasarla a la firma
del Jefe: presentacidén, adjuntos co-
rrectos, direccidon, forma de firma,
etc. También seri conveniente que a la
presentacidn de las comunicacioens para
la firma, se acompafien todos los antece-

dentes del asuntos tratado.
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Concepto

1. Citas o anotaciones al

pie de la correspondencia

Noviembre 1, 1983

Se especifican las Normas Internas para el
registro de citas al pie en las diferentes
comunicaciones escritas, internas y exter-
nas, de acuerdo con las normas especificas
para cada tipo de correspondencia. Involu-
cra a la Direccién General y a todas las
Unidades Operativas de la Institucidn.

a. Es norma general que tanto las cartas,
memorandos o telecomunicaciones que se
emiten en todas las dependencias, ya sea
en las Unidades Operativas o la Direc-
cidén General, se registren anotaciones o
citas, en el margen izquierdo, después
de terminado el texto y debajo de 1la

firma, como se detalla a continuacidn.

b. La cita de "ANEXO(S)" debe anotarse a
dos o tres espacios. Esta cita debe se-
fialarse, tanto en los originales como en
todas las copias; tiene los ejemplos y

variantes que se sefilalan a continuacién:

i. Ejemplos: Adj(s)s; Adjunto(s)

Anexo(s):s.

ii. Cuando se trata de pocos anexos es
recomendable indicar una breve des-
cripcién de su comtenido o tftulos,
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teniendo presente que para dicha
descripcidén debe contarse con el
espacio suficiente; de no ser asfi,
y para no pasar a otra p&gina, ex~
clusivamente para esta descripcidn,

se reduciridn al minimo los detalles.

iii. Cuando se trata de anexar o adjun-
tar muchos documentos a una comuni-
cacidn o correspondencia, es conve-
niente wusar el procedimiento de
marcar los adjuntos en el cuerpo
mismo de la comunicacién, para evi-
tar una larga lista o descripcidn

de éstos al pie de la misma.

iv. Los anexos, sea que se describan o
no al pie de la comunicacidén, siem-
pre deben sefialarse con tres o cua-
tro puntos a la par del renglén co-
rrespondiente, en el margen iz;
quierdo, seglin el espacio disponi-
ble, de modo que el fltimo punto
quede entre unos tres y cinco espa-
cios del texto. Cumplido lo ante-
rior, al pie de la correspondencia
y a continuacién de los términos
"anexo(s)" o "adjunto(s)" se expre-
sar§ " lo indicado®™ o " los indica-

dos®™.
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Citas al pie de la Correspondencia

En ninguna de las circunstancias
especificas en estas normas se usa-
r& puntuacidn después de la cifra o
términos referentes a los adjuntos;
pero debe ponerse una marca como la
siguiente: ( ) en seflal de inclu-
sidn y conformidad de las citas y
para control en el momento de hacer

el despacho.

c. La anotacidn "cc:", que quiere decir con

copia a: debe escribirse a dos o tres

espacios de los adjuntos y debe ir se-

guida del nombre o nombres de la persona

o personas a gquienes se envia copia.

Cuando no tenga adjuntos la anotacibn

"cc:"

se registrard a tres espacios de

la firma, con las siguientes variantes:

i.

ii.

Noviembre 1,

1983

En la correspondencia externa, no
debe registrarse en el original el
nombre o nombres de las personas a
quienes se les distribuye copiaj
pero si en todas las otras copias

de las comunicaciones.

En casos excepcionales, o cuando se

considere de estricta conveniencia
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iii.

iv.

enterar al destinatario de una car-
ta externa, que 'se esti mandando
copia para informacidén a una o mis
personas fuera del IICA, se regis-
trarf el nombre o los nombres de
éstas en el original de la comuni-
cacidén, e igualmente en todas las

copias.

En la correspondencia interna, -me-
morandos- sSe registran tanto en el
original como en todas las copias
el nombre o los nombres a quienes

se les distribuye.

Cuando las personas son ajenas al
IICA, es recomendable agregarle,
por cortesia, después del nombre,
el titulo de su cargo y el nombre

& la institucidén a que pertenece.

En las copias destinadas a los fun-
cionarios o empleados del IICA, es
conveniente anteponer sin excep-
cidn, las iniciales correspondien-
tes a los respectivos nombres de
pila, para efectos de uniformidad y
evitar confusiones de apellidos
iguales; ejemploy JEAraujo)
CMadrid; JATorres; HTorres, etc.
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vi.

De acuerdo con la pr&ctica, muy ge-
neralizada para la clasificacidn de
listas de distribucidn, se procede-

rd de la siguiente manera:

- Cuando la anotacidn correspon-
diente lleve m&s de un nombre,
debe recurrirse al sistema de
Director General, Subdirector

General y luego por orden al-

fabético de apellidos.

- Quando 1la distribucidén deba
hacerse tanto a personas de
fuera de la institucidén, fun-
cionarios y empleados del
IICA, se enlista separadamente
en lo externo e interno en el
orden sefialado en el péarrafo

anterior.

vii. Con el objeto de facilitar la dis-

tribucidén de copias, @&stas deben

mostrar la marca ( ) después de
cada nombre para los efectos de su

despacno.
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Las iniciales de las personas que fir-
man, redactan y las de la mecanbgrafa,
deben registrarse a dos espacios debajo
de la Gltima escritura, ya sean citas de
adjuntos o indicacidn de copias. Cuando
no tengan las anotaciones anteriores,
las iniciales de las personas menciona-
das se registrar@n a dos o tres espacios
de la firma, con las siguientes varian-

tes:

i. En el. caso de la correspondencia
externa, no se deben anotar en 1los
originales ni en las copias para
informacidén de personas fuera del
IICA, las iniciales del autor y de
la persona que firmay; camo tampoco
las de la mecandgrafa, pero de de-
ben colocarse éstas en las copias
de informacidn para funcionarios y
empleados del IICA; asimismo en las
de rutina y uso interno-archivo
cronoiégicos y Unidades de Trémite
Documentario. En el Capitulo 1II,
Seccidn Primera, Parte D., Numeral
11, letra b. y c. de este Manual,
se detallan algunas excepciones a

esta regla.







Documentacidn y Correspondencia

Temas

Citas al pie de la Correspondencia

[Noviembre 1, 1983

ii.

En las comunicaciones internas 1las
iniciales de quien redacta, firma y
mecanografia, deben registrarse co-
mo se seflala en el Capitulo II,
Seccidén Segunda, Parte D., Numeral
14, Letra a., b. y c. de este Ma-

nual.
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Documentacidn y Comunicacidn Tema: Comunicaciones escritas

Sobres y Etiquetas

l. Tipos de Sobres Para el uso secretarial existen los siguien-

tes tipos de sobres:

- Sobres blancos, grandes y pequefios,
membretados, gque se usan para envios

locales, maritimos o internos.

- Sobres aéreos, grandes y pequefios, mem-
bretados, que se usan para remitir co-

rrespondencia por via aérea.

- Sobres de manila de diferentes tamafios,

sin membretar.

2. Preparacidn de sobres El nombre y direccidn completa del destina-
tario deben escribirse en bloque a partir
del centro de sobre o de la etiqueta hacia
la derecha. .

Para la preparacidén de sobres usados en el
envio de correspondencia confidencial, con-
sultar la parte E: "Confidencial y Restrin-
gida”.

3. Etiquetas En cuanto a etiquetas membretadas existen

dos tipos:

i. Verde para uso local o maritimo
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Sobres y Etiquetas

ii. Aéreas (similar a los sobres)

Estas etiquetas se usan para envio en los

sobres de manila que no tienen membrete.
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Confidencial y Restringida

Concepto

1. Preparacidn de correspondencia

confidencial

Noviembre 1,

1983

Independiente del tipo de comunicacidn que
sea (carta, memorando, documento), se en-
tiende por confidencial y restringida aque-
lla correspondencia que por su contenido;

debe tratarse de una manera especial.

Para este tipo de correspondencia, se utili-
za el mismo procedimiento que para la de ti-

po caariente. Difiere en lo siguiente:

a. En la parte superior de la carta, memo-
rando o documento, se debe indicar 1la
palabra: CONFIDENCIAL

b. Cronoldgicos para el caso del cronold-
gico que cada unidad o dependencia lle-
va, se debe sacar una copia y un cabezo-
te.

La copia debe quedar como control en el
archivo de confidenciales del remiten-
te. El cabezote consta del cddigo, fe-
cha y a quien esti dirigida la carta.
Para los memorandos consta de cddigo,
fecha, destinatario, remitente y asun-
to. Este cabezote debe archivarse en el

cronoldgico de la dependencia.
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Confidencial y Restringida

c. Archivo Central: de igual forma, se de-
be elaborar una copia y un cabezote ,i/
éste Gltimo debe enviarse al archivo
central y la copia debe anexarse al an-
tecedente o antecedentes si los hubiere

2.

2 Sobres de confidenciales a. Toda correspondencia confidencial debe

ir en sobre cerrado.

b. Para su envio, sea dentro de una misma
oficina o a las oficinas del 1ICA en los
paises, debe indicarse en la parte supe-
rior del sobre los apellidos del desti-
natario y del remitente y el cddigo y
nimero del documento (carta o memoran-
do); en el centro del sobre el nombre
completo del destinatario y 1la palabra
CONFIDENCIAL, de manera destacada.

3. Registro de correspondencia a. El registro de entrada y salida es fun-
confidencial cidén de la Secretaria de la dependencia
recipiente del Confidencial, quien debe

llevar un control de la informacidn con-

tenida en el sobre de Confidencial.

L/ Este debe de ser color celeste (Archivo Central).

'/ Muchas veces la comunicacidn antecedente no es confidencial Yy en cambio la res-
>uesta si; en estos casos, se debe de anotar en la boleta verde que la respuesta es
11 No...... y se anexo un cabezote.
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4. Preparacidn de correspondencia

restringida

Noviembre 1,

1983

a.

Si el Jefe Inmediato de la Secretaria,
destinatario del memorando, solicita que
este documento Confidencial sea regis-
trado, debe utilizarse el formulario
I-35 que consta de un original rosado y
dos copias: una celeste y otra amarilla.
La original se anexa al documento Confi-
dencialy la amarilla constituye en con-
trol de la Secretaria y la celeste se

envia al Archivo Central.

Para las cartas que se envien a institu-
ciones o0 personas ajenas al IICA, se
prepara un sobre con el nombre y la di-
reccién del destinatario y la palabra
CONFIDENCIAL, en forma destacada. Este
sobre cerrado se introduce dentro de
otro sobre y se envia con el nombre y
direccidn del destinatario sin la pala-

bra confidencial.

Se utiliza el mismo procedimiento que
para la correspondencia de tipo corrien-
te, marcando con un sello o a miquima 1la

palabra "RESTRINGIDO"

Generalmente, el caricter restringido
queda a criterio del remitente o del

destinatario.
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Tr&mite Documentario

1. Recepcibn y seleccidn de Toda la correspondencia oficial seri abierta,
correspondencia sellada, fechada y seleccionada.

Se considera oficial cuando en el sobre se
especifica el titulo del cargo que desempefia
el destinatario.

Se considera correspondencia personal cuando
el sobre especifica sdlamente el nombre del
funcionario o empleado.

La seleccién se hari de la siguiente forma:
Lo personal y confidencial se entregarf al
interesado sin abrir. La correspondencia
oficial y restringida seri resgistrada en la
forma en que se detalla mfs adelante (punto
13). Aquella correspondencia sin destina-
tario especifico como panfletos, informes,
circulares, folletos y otros similares, se
circulari sin control formal numerado, usan-
do el modelo amarillo (formulario I-34 Hoja

de Circulacién), cuyo ejemplo se adjunta.

2. Anexos de la correspondencia Cuando se anuncian anexos en la correspon-
dencia oficial, debe verificarse cuidadosa-
mente que todos estén incluidos.

En caso de que faltaran, la persona encarga-
da de la labor de abrir la correspondencia
tendrd la responsabilidad de reclamar los

faltantes, al remitente, en forma inmediata.
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Trémite Documentario

3 Distribucidn de la correspon- Para establecer un sistema de distribucidn

dencia funcional y eficiente, cada Oficina Nacional
y la Unidad de Trémite Documentario en la
Oficina Central deben tomar en cuenta las
caracteristicas de su area de trabajo de ma-
nera que el mencionado sistema se adapte a
las respectivas necesidades.
De manera general, sin embargo, la corres-
pondencia deberi distribuirse por asuntos, a
las unidades o especialistas a gquienes co-

rresponda.

4. Circulacidén interna Toda la correspondencia interna oficial de-
beri tramitarse por medio de 1la Unidad de
Tramite Documentario y cada Oficina estable-
ceri el sistema que mis se adapte a sus ne-
cesidades. En términos generales, debe ha-
ber una persona con la responsabilidad de
recorrer cada una de las dependencias para
recoger a su vez entregar, la corresponde-
cia. Los documentos que recoja deberi en-
tregarlos a la Unidad de Tramite Documenta-
rio para el procedimiento respectivo:s sea
registrar el paso de una dependencia a otra,
distribuirlos de nuevo, enviarlos por correo

o para archivarlos.
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Tr&mite Documentario

5. Comunicaciones escritas para
enviar fuera del Instituto

o Despacho de Correspondencia

Plazo para responder la

correspondencia

Noviembre 1, 1983

Las comunicaciones escritas que deben remi-
tirse fuera del Instituto deberfn enviarse
en sobres abiertos a la Unidad de Trémite
Documentario, salvo que la materia tenga ca-
r&cter confidencial en cuyo caso deberi ir
en sobre cerrado que tenga impreso la pala-
bra "confidencial®™. Cualquier corresponden-
cia que llegara cerrada a la Unidad de Tré&-
mite Documentario, con la excepcidén de aque-
lla marcada "confidencial", ser& devuelta a
la unidad de origen. Si no figura el nombre
de la unidad en el sobre, la correspondencia
seri abierta para determinar la accién a se-
guir.

Toda correspondencia oficial, inclusive la
confidencial, debe enviarse al exterior y a
otras Oficinas del IICA, por medio de 1la
Unidad de Tramite Documentario, o de la per-
sona encargada, que lo harf en un solo so-
bre, cuando existan varios documentos para
una misma oficina. Para el caso de corres-
pondencia que se envia a entidades ajenas al
IICA, y sdlamente para la Oficina Central,
debe llenarse el formulario DG/5 (ejemplo
adjunto) indicando la cuenta a la cual debe-

ra cargarse el porte.

Toda correspondencia recibida que requiera
respuesta, deberi contestarse dentro de 5
dfas h@biles a partir de la fecha en que la

correspondencia es recibida en la Oficina de
accién. Si no es posible responder dentro
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7. Asunto

8. Aprobacidn

9 Pirma

LO. Fecha

Noviembre 1, 1983

de este periodo, deberi enviarse un acuse de
recibo indicando que 1la comunicacién sera
contestada en fecha posterior, y fijando si

es posible una fecha tentativa.

Siempre que sea posible deber§ limitarse 1la
comunicacién a un solo asunto, para lograr
unidad de pensamiento, para simplificar las
operaciones de archivo, y para asegurar la
recuperacién de informacién cuando se nece-

site.

Las comunicaciones escritas que deben en-
viarse fuera del Instituto serfn aprobadas
sblamente por 1las personas autorizadas y

conforme a las normas ya establecidas.

El original y copia de comunicaciones escri-
tas que deban enviarse fuera del Instituto,
deberfn llevar la firma o iniciales de la
persona que envia la comunicacién. La copia
de archivo y todas las cc;pias de informacibn

deben iniciarse también.

Toda comunicacibén escrita deber& ser fecha-
da. La fecha de la comunicacidn debe ser 1la
fecha en que ésta se firm6. Si con el fin

de obtener el visto bueno o iniciales de
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1l. Registro de la correspondencia

(uso de forumularios)
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otra oficina, el despacho de una comunica-
cidén va a demorarse, deberi fecharse f{inica-
mente después de que la comunicacidén ha sido

firmada.

Para el registro de la correspondencia se de-
be utilizar el formulario I-33 Control de
Correspondencia (modelo adjunto) el cual

consta de cuatro tantos:

a. Original, color verde. Este se debe fi-
jar al documento recibido junto con el

duplicado blanco.

b. El duplicado blanco lo utilizari la ofi-
cina destinataria para su control inter-

no.

c. Triplicado, color amarillo. Para uso de
la Unidad de Tr8mite Documentario, o de
la persona encargada del registro, con
el fin de llevar el control de la circu-
lacidn interna, debiendo archivarlo por

orden nimerico.

d. Cuadruplicado, color celeste. Constitu-
ye el doble control para la Unidad de

Trémite Documentario, o de la persona

r 3
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Tr&mite Documentario

12. Registro de correspondencia

confidencial
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encargada del registro, y lo archivar@
por orden alfabético, bajo la inicial

del remitente.

Al llenar el formulario I-33 debe tenerse en

cuenta que el cbdigo de archivo (parte supe-

rior derecha) corresponde al de la Guia pa-
ra Archivo que cada Oficina deberi elaborar,
de acuerdo con sus propias necesidades. Por
lo tanto, el nfimero o codificacién que se le
asigne deberd utilizarse al archivarse el
documento, una vez gque termine su circula-
cién y la accidn se haya tomado. En el
"asunto" de la boleta verde debe indicarse
ademis el n{mero de la carta o memorando del
remitente con el fin de facilitar su ubica-
cidén posterior.

Como se observa en el ejemplo de formulario
adjunto, las rayas en blanco estan previstas
para la circulacidén que se desee dar al do-
cumento, entre los funcionarios de la Ofici-
na Central o de las Oficinas Nacionales. El
control deberi llevarlo la Unidad de Tréamite

Documentario correspondiente.

La documentacién confidencial se entregari
al destinatario sin abrir. A discrecidn de
éste y una vez que se haya enterado de su

contenido, lo pasar@ a la Secretaria de la
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Tr&mite Documentario
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dependencia respectiva, que tendri la res-
ponsabilidad de registrarlo y de llevar su
control. Para tal efecto, deberid utilizar
el formulario I-35, cuyo ejemplo se adjunta.

El formulario consta de tres tantos:

a. Original rosado, que se anexari al docu-

mento confidencial.

b. Copia amarilla, para el control de la
dependencia que lo ha registrado. Esta
copia deber& archivarse por orden
alfabético (segfin el remitente), con el
fin de facilitar su ubicacidén posterior.

c. Copia celeste, se enviarf a la Unidad de

Tr&mite Documentario para informacibn.

En los espacios rayados previstos en el for-
mulario, se escribir&n los nombres de los
funcionarios, en la {iltima linea o lugar, se
pone el nombre de la persona o dependencia
que envia lo que se circula, con el fin de
que vuelva a ella, si es que interesa; y que
el destinatario considere oportuno que vean
el documento confidencial. Al circularse
internamente, deberd ir en sobre cerrado,
colocando en €l la palabra Confidencial, el
nombre del destinatario y de quien y para







Documentacibén y Correspondencia

Tema: Comunicaciones Escritas

Tr&mite Documentario

13. Copia de archivo

14. Referencia para circulacidn

y archivo

15. Interpretacidén o implementacidn

de la norma

Noviembre 1, 1983

quien llegd originalmente el documento, asfi
como el nfmero y la fecha.

Cuando se haya tomado accién y termine su
circulacién, el documento confidencial debe-
rd archivarse en la dependencia que fue la
destinataria originalmente, cuyo sistema de
archivo depender& del volumen y necesidades

de cada dependencia.

Con excepcién de los memorandos para archi-
vo, se ha designado como copia oficial de
archivo la copia celeste de toda carta, ca-
ble y memorando de acuerdo a las normas ya
establecidas. Ya que esta copia constituye
un expediente oficial del Instituto, es im-
portante que siempre esté preparada en forma
clara y legible

La correspondencia recibida debe contener el
cddigo de clasificacidn correspondiente uti-
lizado tanto para propbésitos de circulacidn
y archivo. N{mero de cbdigo que es puesto
por la Unidad de Trémite Documentario.

Los Directores de Oficina y Jefes de Adminis-
tracién tendrdn a su cargo, la interpreta-
cibén e implementacién de la politica que se

establece en esta norma.
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Responsabilidad

Unidad de Tr&mite Documentario

Jefes Administrativos en los
Paises

16. Clasificacidn y aprobacidn de

la correspondencia

[—;oviembre 1, 1983

Accidn

Distribuir8 el original de la correspon-
dencia y copias informativas que reciba,

de acuerdo a quien corresponda.

Supervisarin la distribucibén de la co-

rrespondencia dentro de las diversas
unidades funcionales de su &rea de res-
ponsabilidad, aplicar8n los controles

que se estahblezcan en cada unidad.

Correspondencia que establece politica.

Toda correspondencia que establece poli-
tica del Instituto deber& estar autori-
zada por el Director General, quien po-
drd delegar estas funciones, cuando asi

lo estime pertinente.

Correspondencia que interpreta politica

Corresponderf a los Subidectores Genera-
les Adjuntos, Directores de Area y Pais
en sus respectivos campos de responsabi-
lidad, la autorizacidén y firma de toda
correspondencia que interpreta la poli-

tica establecida por el Instituto.
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Correspondencia que aplica politica

La correspondencia que aplique politica
ya establecida e interpretada, deberéa
ser firmada por los Directores de 1las
respectivas unidades o por los funciona-
rios en quienes ellos hayan delegado es-

ta funcién.

Correspondencia de rutina

La firma de la correspondencia diaria de
acuse de recibo o de asuntos rutinarios
podr& ser delegada en los funcionarios a
cargo de dichos asuntos, quienes envia-
ran copia al Director de la Unidad res-

pectiva, para su conocimiento del mismo.

Correspondencia a autoridades guberna-

mentales.

Toda comunicacidn que el Instituto diri-
ja a Jefes de Estado, Ministros o Emba-
jadores debe llevar la firma del Direc-
tor General, del funcionario que lo sus-
tituya o de quien el especialmente auto-

rice al efecto.
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Para la firma de correspondencia a orga-

nismos internacionales

Cuando la nota se dirija a la mis alta
autoridad de los mismos o cuando sea una
contestacién de comunicacidén iniciada
por esos funcionarios, también corres-
ponderi la r{ibrica del Director General,
de la persona que los sustituya o de
quien &l especialmente autorice, en 1la
Oficina Central o en las Oficinas del

IICA a nivel de pais.

Correspondencia a miembros de cuerpos

colegiados e instituciones

Corresponderi la firma de un Subdirector
General Adjunto, Director de Area o de
Pais en comunicaciones dirigidas a los
Subsecretarios de Estado, a los
Presidentes de Clmaras Legislativas o de
Cuerpos Colegiados, a los Presidentes de
Bancos Centrales en sus funciones de
tales o en relacidn con asuntos
operativos o a los Presidentes de Bancos
o Instituciones Nacionales que ejercen
funciones en el Sector Agrario en su

pais.
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Correspondencia por la cual el Instituto

asume compromiso o ejerce sus derechos.

Toda comunicacién por la cual el Insti-
tuto asume un compromiso o ejerce un de-
recho, deberd ser firmada por el Direc-
tor General, o algin director que ha si-
do designado por escrito como firmante
autorizado para dicho instrumento.

La aprobacidn de la correspondencia en las

Direcciones de Area y Pais se cefiirf a 1lo

establecido en el Presente Manual de Corres-

pondencia.

Los empleados encargadoe de las Unidades
de Trémite Documentario, son los respon-
sables del despacho, control y distribu-
cién de la correspondencia, en la si-

guiente forma:

i. Las comunicaciones definidas conc;
internas; es decir, dentro de 1la
Institucién, debem colocarse dentro
de los sobres generales de despacho
para cada Unidad Operativa, incluso
la confidencial que actualmente se
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recibe en sobre cerrado y debida-
mente identificado. Las comunica-
ciones dentro de una sede de traba-
jo se tramitan s8sin sobre, excepto

la confidencial.

ii. La correspondencia definida como
exterior; es decir, dirigida a
otras Instituciones o personas, que
se recibe en sobre cerrado, ser&

franqueada y despachada.

Las Secretarias en general son las res-
ponsables de enviar oportunamente la co-
rrespondencia que se separa en sus res-
pectivas dependencias de las Unidades de
Tramite Documentario con todas las indi-
caciones de la forma de despacho, vias,

medios o indicaciones especiales.

La correspondencia que se envia para
despacho de las Unidades de Trimite Do-
cumentario debe manejarse de la siguien-

te forma:

i. La correspondencia interna y exter-

na dentro de una carpeta ("folder").
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- En el caso de la interna, deben
acompafiarse tanto el original
como las copias para informa-
cidén; asimismo la que corres-
ponda al archivo central, 1la
cual ser& colocada en los so-
bres correspondientes en la

Unidad de Tr&mite Documentario.

- En el caso de la externa, lle-
gar§ el original en el sobre
cerrado con las mismas copias
sefilaladas para las comunicacio-

nes internas.

ii, La correspondencia sin excepcidn,

de dentro o fuera del IICA, que
tenga que ser tramitada por via
"entrega inmediata", "urgente”,
“"certificada®™, o que por cualquier
otra razdén especial debe de ser
tratada en forma independiente, se
hard llegar a las Unidades de Tr&-
mite Documentario en sobre cerradoj
o sea, lista para remitir, con cla-
ra indicacidén de la via por la cual
se desea cursarla y con la corres-
pondiente boleta para el correo, en
casos de comunicaciones certifica-

das.
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a.

Las Unidades de Tramite Documentario de-
ben despachar las comunicaciones por las
vias que en cada caso indiquen las res-
pectivas dependencias, conforme a las
costumbres de cada pais, tomando todas
las precauciones de seguridad y rapidez)
ademis de considerar las recomendaciones
que se describen a continuacidn, las que
son validas para todo el personal en el

tratamiento de la correspondencia.

Debe evitarse el envio por correo aéreo
de tarifa regular de la correspondencia
que puede remitirse a menor costo por

otra via, con iguales resultados.

S6lo en casos especiales se enviar§ ma-
terial voluminoso (por ejemplo documen-
tos, publicaciones, etc.) por correo aé-
reo regular. Por lo general, el porte
de correo ordinario goza de franquicia
postal en las dife;entes oficinas del
IICA, segln los acuerdos basicos suscri-
tos con los gobiernos de 1los distintos
paises donde ellas operan, circunstancia
que debe utilizarse. Si se desea que
estos materiales lleguen con més puntua-
lidad, puede hacerse uso de la via “im-
preso aéreo”, que resulta mis econdmica

que la aérea regular e igualmente efec-
tiva.
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Antes de efectuar el despacho de la co-
rrespondencia hay que asegurarse de que,
tanto la cubierta-sobres- como la via,
sean las apropiadas; también, que los
sobres vayan convenientemente dirigidos
y marcados, en los casos de seflalamien-
tos especiales ("impreso aéreo”,

“entrega inmediata", etc.).

Indicaciones tales como: “Sirvase reex-
pedir", "reténgase hasta su llegada", y
similares, deben marcarse con un sello,
o a maquina, en estilo y sitio destaca-
dos, a fin de que se les preste la debi-
da atencidn; igualmente las de especifi-
cacidn de via especial ("impreso aéreo",
“certificado®, “entrega inmediata"), ya
sea también por medio de sello especial
para ese efecto, o escritas a maquina en
maylsculas, preferentemente subrayadas,

dos espacios mis abajo de la direccidn.

Con ciertas comunicaciones, por su natu-
raleza, se requiere tomar medidas de se-
guridad, en cuyo caso se emplea el co-

rreo “certificado".

Cuando el contenido de una carta o memo-
rando dirigido al exterior tiene el ca-

rlcter de urgente, se usari la via aérea
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"entrega inmediata®. Este es un servi-
cio muy efectivo para el caso, que exis-
te en la mayoria de los paises, como se
ha sefialado antes, y por medio del cual
se lograr8 que el mensaje llegue a su
destino antes de lo previsto por el co-

rreo aéreo normal.

Para el despacho de la correspondencia a
localidades dentro de un mismo pais, de-
ben considerarse las mismas disposicio-
nes sefialadas en las letras anteriores
de este Manual.

Corrientemente 1la

correspondencia con

destino dentro de la ciudad sede, debe

despacharse por correo.

La correspondencia de car&cter urgente
para destinatarios dentro de la misma
ciudad, resulta mis practico y seguro
hacer su entrega por medio de un mensa-
jero, quien la 1llevari personalmente a

su destino.

En el caso de la correspondencia urgente
fuera de la sede, que se envia por mano,
es prlctico, siempre y cuando el caso lo

admita, adherir a ella (pof medio de un
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"clip® o de grapas, para mayor seguri-
dad, procurando no dafiar el contenido),
una papeleta doblada para facilitar su
empleo, en color y caracteres vistosos y
en tamafio adecuado s su funcidn. En la
cara principal, esta papeleta debe lle-
var especialmente anotado (preferible-
mente en forma impresa) la palabra “ur-
gente”. Cuando este procedimiento no se
pueda poner en practica, se marcari 1la
palabra "urgente" arriba de la direccidn

que lleva la cubierta (sobre).

La correspondencia urgente dentro de 1la
sede, se despacha sin sobre y con la pa-
peleta de "urgente” que se menciona en

la letara inmediatamente anterior.
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Concepto

10

2.

Envio de cables

Preparacidn

Establecer la orientacibén apropiada y las
responsabilidades correspondientes en rela-

cidén con el uso via cablegrifica y telex.

El uso de las comunicaciones cablegraficas
deberd restringirse a materias oficiales que
por su importéncia y urgencia, no puedan ser
despachadas por correo. _

Los mensajes deber&n escribirse usando el
minimo de palabras posibles para su clara
comprensidn, cifiéndose a las normas estable-
cidas para esta clase de comunicaciones en
el Manual de Correspondencia del Instituto.
Para el envio de cables y telex, se debe
llenar un formulario, que es de uso interno

del IICA.

a. Encabezamiento:
Se debe llenar la casilla correspondien-
te a las especificaciones de VIA y TARI-
FA.

b. Fecha:
En el lugar marcado se debe indicar la

fecha.

c. Direccidns
Se utiliza la direccidén cablegrlfica del

destinatario para el cable, o el nlmero
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d.

de telex, ademis debe incluirse la ciu-
dad y el pais todo junto, sin paréntesis
(por ejemplo:s CALICOLOMBIA). En el Te-
lex se pone la identificacidn completa
de la mAquina receptora, la ciudad y el
pais (ejemplos 197649 IICAUT
WASHINGTONDCUSA

Texto:
i. Nimero cronolbgico. Se utiliza el
nmero correspondiente de la depen-

dencia que envia el cable.

ii. Nombre del destinatario si lo ame-
rita. En casos de cables a ofici-
nas del IICA, no se indica el des-
tinatario, puesto que la responsa-
bilidad de las acciones recae gene-
ralmente en el Director. Si no
fuera asi, o en casos especiales,
debe indicarse el apellido del des-

tinatario.

iii. Referencia. ©Si el cable contesta
un asunto se debe citar la referen-
cia RESUMIDA. Para telecomunica-
ciones a oficinas del IICA basta
indicar R (de referencia) y el nf-
mero del cbddigo. (Ejemplo: si se

cita el memorando OC/DG-30, el ca-
ble debe decir: R30).
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iv. El texto debe ser conciso y claro,
usando letras mayfisculas, a doble
espacio. Se deben dejar dos espa-
cios entre palabras, cuidando de no
dividirlas al final de cada rengldn.

v. Firma. Si 1las telecomunicaciones
son internas del IICA, bastar§ el
apellido del remitente.

vi. En este formulario seri impreso RE-
MITENTE: en donde firma la persona
que envia el cable, asfi como la
cuenta en donde se carga el costo

de la telecomunicacidn.

En la Oficina Central, actualmente, autori-
zan el envio de cables y telex el Director
General y los Subdirectores.

Para las otras unidades de la Institucibn,
se debe emplear el sistema por el que se ri-

ja la oficina correspondiente.

3. Diferentes servicios de cables a. En la Oficina Central, el IICA tiene ta-
rifa. ETAT para cables. Es una tarifa
especialy se cobra un 50% menos de 1la

tarifa ordinaria.
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b. La tarifa ETAT Priority es para cables
oficial urgente. El servicio urgente no
funciona en Brasil, Colombia, Estados
Unidos de América y Panami.

c. Los cables no tienen limite de palabra.

d. El sistema de telex permite enviar el
mensaje de un teleimpresor (teletipo) a
otro, llamando directamente. Se cobra
por minuto y 86lo es posible usarlo
cuando el receptor tiene asimismo otro

teletipo.

Las copias adicionales para informacién si-
guen el mismo procedimiento que las cartas y

los memorandos.

Es responsabilidad de los Directores y Jefes

de Unidad cerciorarse que las comunicaciones
cablegrificas originadas en su unidad o uni-
dades bajo su supervisidén se justifiquen de
acuerdo al criterio expresado arriba, y se
redacten siquiendo las normas aplicables.
Los Directores y Jefes podr&n delegar la au-
toridad para aprobar cables oficiales bajo
su supervisidén, quienes ser&n igualmente

responsables de lo indicado anteriormente.
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Los Directores o Jefes de Unidad firmar&n las
autorizaciones respectivas para aprobar el

envio de cables en sus respectivas Unidades.

La distribucidén de las comunicaciones cable-
graficas recibidas se harf de acuerdo ai
procedimiento establecido para las comunica-
ciones escritas, excepto que se les asignara

prioridad.

Los horarios de transmisiébn de cables co-

rresponden a los horarios de trabajo.

La Unidad de Trémite Documentario en toda
dependencia del IICA codificar&n los cables

que sean emitidos.
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l. Llamadas telefbnicas internas El personal del Instituto debe hacer el ma-
yor uso posible del telé&fono para las comu-

nicaciones internacionales en la Sede.

2. Llamadas telefdnicas oficiales Las llamadas telefdnicas oficiales de larga
de larga distancia distancia deberan ser breves, y corresponder
a asuntos que por su importancia o urgencia
no permitan la utilizacién de medios més
econbmicos de comunicacibn.

3. Resumen del asunto oficial El funcionario que efectfia una llamada tele-
tratado fénica oficial de larga distancia deber& ha-
cer un breve resumen de la conversacidn en
forma clara y concisa, que deber& ser de co-
nocimiento del Jefe o Director de la Unidad
o Jefe Administrativo que autorizdé la llama-
da, y de otros funcionarios que tengan inte-
rés en la materia en razén de sus funcio-
nes. Una copia de dicho documento deber&
ser incorporada a la correspondiente Unidad
de Tré&mite Documentario.

4. Llamadas telefdnicas de Para efectuar llamadas telefdnicas personales
caricter personal de larga distancia se deber& llenar el for-
mulario quedando el Instituto autorizado a

deducir los importes correspondientes de los

pagos de sueldos u otros que se efectien al

empleado.
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El Director o Jefe de la Unidad es responsa-

ble de autorizar las llamadas telefbnicas de
larga distancia en los casos en que se jus-
tifiquen y controlar que se establezca una
constancia de los sustantivos de la conver-
sacién y de la apropiada distribucibn de la

misma.

La Unidad Administrativa de cada dependencaia
del Instituto es responsable de deteminar e.
costo de las llamadas oficiales de larga
distancia por unidades, y de las llamaaas

personales.

La Unidad Administrativa de cada dependencia

del Instituto es responsable de informar a
los respectivos Directores y/o Jefes sobre
los costos incurridos por sus respectivas
unidades por llamadas telefdnicas oficiales
de larga distancia, y efectuar el cobro de

las llamadas personales.
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Responsabilidad

Funcionario

Director de Oficina u Oficial
a quien ha delegado la auto-
ridad
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b.

Accibn

Informar al Director, o Jefe de la Uni-
dad de la necesidad de efectuar una lla-
mada telefbnica oficial de larga distan-
cia, y obtener la aprobacibén de Este an-

tes de efectuarla.

Aprobari y firmar& el formulario de “Re-
gistro y autorizacidén para llamadas
telefbnicas a larga distancia", enviando
el origen a la Unidad responsable de
hacer el 1llamado y 1la copia que

corresponde a la Unidad de origen.

Personalmente proceder& a informarse so-
bre el resumen de las coversaciones ofi-
clales efectuadas por 1los funcionarios
que se indique en cada caso, y la con-

servar8 para posteriores verificaciones.

Conservar& los originales del formulario
"Registro y autorizacibémn para llamadas
telefénicas a larga distancia™ para con-
ciliar junto con el Oficial de Adminis-
tracidén, la cuenta que presente la Com-
pafiia de Teléfonos, después de verificar

que estén debidamente autorizados.
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Conservari los originales del formulario
"Registro y autorizacidn para llamadas
telefdnicas a larga distancia", después
de verificar que estén debidamente auto-
rizados. Conciliar8 la cuenta presenta-
da por la Compafiia de Teléfonos con los
originales referidos y anotarid el costo
de las llamadas en las formas individua-

les.

Efectuari prontamente las averiguaciones

del caso en relacién con las llamadas
que no fueron oportunamente informadas,
cerciordndose que se complete un formu-
lario de " Registro y autorizacidn para
llamadas a larga distancia" en todos los
casos que se identifique una 1llamada no
informada en su oportunidad. Asimismo
deberi indicar aquellas llamadas que no
ha podido identificar. La informacidn
anterior deber& ser enviada al Director
de la Unidad dentro de un plazo que no
debe exceder 10 dias h&biles, después de
recibir la cuenta de cobro.

Practicarid las

indagaciones apropiadas

con la Compafifa de Telé&fonos en los ca-
segln

sos de llamadas no identificadas,

sea necesario.
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Confeccionarf un resumen informativo del
n{mero y costo de llamadas de larga dis-
tancia por unidades, que remitirf a la
Oficina de Administracién en 1la Sede
Centraly; o la Direccidn de Area o Pais

mensualmente.

Informar§ a los Jefes de Unidad apropia-
dos acerca del nimero de llamadas y cos-
tos incurridos por el personal a su car-

go mensual.

Establecerd cuentas por cobrar por las
llamadas de larga distancia personales
de acuerdo con la informacidn recibida

de la Central Telefbnica.

Descontard los importes de los pagos de
sueldos, o cualquier otro pago que el

Instituto adeude al funcionario.

Acreditar8 1las cuentas por pagar de
acuerdo a las deduccciones hechas en 1la
némina por llamadas personales de larga

distancia.







INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

Nombre de la Sede:

REGISTRO Y AUTORIZACION PARA LLAMADAS TELEFONICAS

Fecha de la solicitud:

A LARGA DISTANCIA

Direccidén a la que se llama

No. de teléfono

(Nombre de la entidad) (Nombre de la persona)

Lugar:

Llamada oficial

Asunto:

(Ciudad) (Pais)

Llamada personal

Solicitado por:

Autorizado por:

Minutos:

Valor:

Cargar a la cuenta:

Fecha de la llamada
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1. Uso de cbdigos para identifi-

car correspondencia
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1983

Los diferentes cb6digos que se anotan a con-
tinuacién para efectos de correspondencia
identifican las dependencias de la Direccidn
General, las Direcciones de Area, Centro y
Oficinas Nacionales, como asimismo, explicar
el uso de las siglas. Involucran a la Di-
recciébn General y a todas las Unidades Ope-
rativas de la Institucién.

a. Toda la correspondencia que se emita en
cualesquiera de las dependencias del
Ingtituto, debe contener el cbdigo que
se le haya asignado.

b. En el numeral siguiente se detallan los
cbdigos blsicos de la Direccibén General,
Direcciones de Area, Centros, Programas
y los de las Oficinas Nacionales.

c. Las Unidades Operativas que estimen ne-
cesario ampliar internamente sus cbdi-
gos, para identificar las subdivisiones
o departamentos que lo requieren, podrén
hacerlo independientemente.

d. Para cumplir con lo sefialado en la letra
inmediatamente anterior, se deber& pro-
ceder en la forma que se sefiala a conti-

nuacibn:
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i. Los agregados necesarios deber&n
estar precedidos en todos los casos
por el cddigo basico asignado; dai-
chos agregados constarn sbdlo de
una o dos letras mayfisculas que re-
presenten las iniciales de los tér-
minos principales que determinan la
subdivisidn o departamento respec-
tivo, en 1 entendido de que el Di-
rector o Jefe de la Unidad Operati-
va correspondiente mantendri el cd-

digo bésico.

Ejemplo:

OC/OM- Cbdigo bésico mis una le-
tra mayGscula en el sufijo
(significado:s Oficina
Central-Organizacidn Yy
Métodos) .

OC/GB Cdédigo bésico més dos le-
tras mayQisculas en el su-
fijo (significado:
Oficina Central-Direccibn
de Gabinete).

ii. Se pueden agregar tres letras al

cddigo bésico, como miximo en casos
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de extraordinaria excepcibén y espe-
cificamente para claves b&sicas que
ya consten de sufijos formados por
dos letras después de la raiz o

prefijo.

e. Cuando tanto en la Oficina Central como
en una Unidad Operativa, mfs de una de-
pendencia opere bajo un cbddigo comfin,
légicamente deben compartir la misma se-
cuencia para la numeracidn cronoldgica

de su correspondencia.
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DIRECCION GENERAL

Oficina del Director General
Oficina del Subdirector General
Direccidn de Gabinete

Direccidén de

Auditoria Interna

Asesoria de Asuntos Juridicos

Direccidn de
Divisidn
Divisidn
Divisidn

Direccidn de
Divisidn
Divisidn
Divisidn

Direccidn de
Divisidn
Divisidn

Recursos Financieros y Gestidn

de Anllisis Financiero y Contabilidad
de Organizacidn y Mé&todos

de Presupuesto

Recursos Humanos

de Reclutamiento y Manejo de Personal
de Derechos y Obligaciones del Personal
de Capacitacidn

Recursos Fisicos y Servicios

de Servicios Generales

de Imprenta

SUBDIRECCION GENERAL ADJUNTA DE DESARROLLO DE PROGRAMAS

Direccidn de
Divisidn
Divisidn
Programa
Programa
Programa
Programa
Programa
Programa
Programa
Programa
Programa
Programa

Andlisis y Evaluacidn

de Andlisis

de Evaluacidn

Educacidn Agricola Formal

Generacidn y Transferencia de Tecnologia
Recursos Naturales Renovables

Salud Animal

Sanidad Vegetal

Prod. Agropecuaria y Forestal
Comercializacidén Agric. y Agroindustrial
Desarrollo Rural Integral

Planificacidén y Adm. Des. Agricola
Informacidn Desarrollo Agricola

UBDIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACIONES

Direccidn de
Direccidn de
Direccidén de

Supervisidn y Seguimiento
Fondo Simén Bolfvar
Proyectos Especiales

Direccidén del Area 1 (Norte)
Costa Rica
El Salvador
Guatemala

Honduras
México

Nicaragua

Panami

Repfiblica Dominicana

Noviembre 1, 1983

Cédigo

0oC/DG
oC/sD
ac/GB
OC/AI
OC/AJ
OC/FG
OC/FC
OC/0M
oC/PR
OC/ RH

OC/RF
0C/sG
OC/1IM

oC/DP
OC/AE

AE/E

DP/EA
DP/GT
DP/RN
DP/SA
DP/SV
DP/PA
DP/CA
DP/DR
DP/PD
DP/1D

OC/OP

oc/ss
0C/SB
OC/PE
DA/CR
AN/CR
AN/SV
AN/GT
AN/HN
AN/MX
AN/NI
AN/PA
AN/DO
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Direccidn de Area 2 (Caribe)
Barbados
Dominica
Grenada
Guyana
Haiti
Jamaica
Trinidad - Tobago
santa Lucia
Suriname

Direccidn del Area 3 (Andina)
Bolivia
Colombia
Ecuador
Perfi
Venezuela

Direccidn del Area 4 (Sur)
Argentina
Brasil
Chile
Paraguay
Uruguay

Centro de Proyectos de Inversidn

Centro Interamericano de Documentacién e Informacibn
Agricola (CIDIA).

Divisidén de Cooperacidn Té&cnica

Divisidn de Servicios de Informacidn

Divisidn de Sistemas y Andlisis Cuantitativo

SUBDIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ASUNTOS EXTERNOS

Direccibén de Financiamiento Externo
Divisién de Paises Donantes
Divisién de Organismos Internacionales

Direccién de Informacibén PGblica y Apoyo Institucional
Divisidén de Apoyo Institucional

Oficina en Estados Unidos de América

Oficina en Canada

Oficina en Europa

Noviembre 1, 1983

DA/JM
AC/BB
AC/DM
AC/GD
AC/GY
AC/HT
AC/JM
AC/TT
AC/LC
AC/SR

DA/PE
AA/BO
AA/CO
AR/EC
AA/PE

DA/UY
AS/AR
AS/BR
AS/CL
AS/PY
AS/UY

oc/P1
oC/CD
oc/CT
oc/ sl
OC/AC
OC/AE
OC/FE
oc/1p
AE/US

AE/CA
AE/IT







TRATAMIENTOS, FORMAS DE SALUDO Y DESPEDIDA

Contenido

Concepto

l. Consideraciones generales.

2. Guia por paises.






Documentacibén y Correspondencia

Tema: Tratamiento, Formas d¢ Saludo y'
Despedida

Concepto

1. Consideraciones generales

Noviembre 1, 1983

Explican y sefialan las diferentes formas en
que deben ser tratados los destinatarios de
corréspondencias, asimismo las formas de sa-
ludo y despedida, las cuales difieren de un
pais a otro, e igualmente varian conforme a
los rangos de las personas o formas de diri-
girse a determinadas instituciones. Involu-
cran a la Direccidn General y todas las Uni-
dades Operativas de la Institucidn.

a. No es posible supeditar .as formas de
saludo y despedida en cartes a un patrdn
determinado, ya que @&stas dependen en
gran parte de las ocostumbres locales,
diversidad de rangos, nexos existentes
con las personas o entidades respecti-
vas, etc. Por la misma razbn, es difi-
cil también presentar reglas a este res-
pecto para uso obligatorio en todo el
Instituto.

b. Sin perjuicio de lo sefialado en la letra
a. immediatamente anterior, se ha prepa-
rado una gufia gemeral por grupos de tra-
tamiento, formas de saludo y despedida
para dirigirse a particulares, compa-
filas y otras entidades, Organizacidn de
los Estados Americanos, Naciones Unidas
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Documentacibén y Correspondencia Tema: Tratamiento, Formas de Saludo y
Despedida

Yy sus organismos especializados, Cuerpo
Diplomitico, Gobierno de los Estados
Miembros, componentes de 1las FPFuerzas Ar-
madas y Religiosas de alto nivel.

c. Las Representaciones emn los paises que-
dan autorizadas para hacer los cambios o
ajustes que se consideren necesarios, en
el momento de dirigirse a las personas o
instituciones sefialadas en la guia gene-
ral que se anexa, conforme a la costum-

bre o exigencias del lugar donde operan.

2. Guia por paises a. La Direccién General ha preparado la
gufia de tratamiento, formas de saludo y
despedida para uso en Costa Rica, con-
forme a las costumbres locales, que com-
prende los renglones de Gobierno, Cuerpo
Diplom&tico y Organismos Internacionales.

b. Cada Representaciom deber& elaborar una
gufia de tratamiento, formas de saludo y
despedida para uso de su sede, ajustada

al protocolo y a las costumbres locales.

Noviembre 1, 1983 2







Documentacién y Correspondencia Temas Tratamiento, Formas de Saludo y
Despedida
c. La guia antes seflalada, deberi elaborar-

’ Noviembre 1, 1983

se cada seis meses y despacharse un
ejemplar de ella a cada una de las demis
sedes de trabajo y a la Direccidn Gene-
ral, tomando como modelo de la elaborada
para Costa Rica, la que se anexa en la

presente seccidn.

El intercambio de guias entre las dife-
rentes Unidades Operativas y la Direc-
cién General, ayudard a mejorar la
correspondencia directa que se haga para
altos funcionarios de los demis paises,
distinta de aquélla gque conforme a las
disposiciones vigentes deba ser canali-
zada a través de la Direccidn General, o
de funcionarios de determinada jerarquia
de las Direcciones Regionales y Repre-

sentaciones.
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Presidente: Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos do mais profundo respeito com que me subscrevo
de Vossa Exceléncia.

Vice-Presidente: Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos do mui profundo respeito com que me subscrevo
de Vossa Excel@ncia.

CAMARA DE DEPUTADOS E SENADO FEDERAL

Presidente: Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos do profundo respeito com que me subscrevo de
Vossa Excelencia.

Vice-Presidente, Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
Secretario e outros protestos da alta estima e mais distinta consideragao com
membros que me subscrevo de Vossa Excel@ncia.

MINISTROS DE ESTADO E GOVERNADORES DE ESTADO

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos da alta estima e mais distinta consideragio com
que me subscrevo de Vossa Excel@ncia.

EMBAIXADORES DA REPUBLICA, CHEFES DO ESTADO MAIOR E JUIZES

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos da alta estima e mui distinta consideragdo com
que me subscrevo de Vossa Exceléncia.

DEPARTEMENTOS FEDERAIS 1 INSTITUIQSES NACIONAIS

Chefes, Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
Diretores, protestos da perfeita estima e distinta consideragio com
Presidentes: que me subcrevo de Vossa Excel@ncia.

DIRETORES DAS FACULDADES

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos da perfeita estima e considerag‘&'o, com que me
subscrevo de Vossa Senhoria.

COMPANHIAS Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos da estima e considerac;é"o com que me subscrevo
de Vossa Senhoria.

PARTICULARES Apresento (ou renovo) os protestos da considerag‘a'o com
que me subscrevo de Vossa Senhoria
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PARA CARDEAL

Endereco:

Fecho:

PARA ARCEBISPO E BISPO

Endereco:s

Fecho:

PARA MONSENHOR, CONEGO

Eminentissimo Reverendfssimo Senhor
Cardeal Aracebispo do Rio de Janeiro

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos do profundo respeito com que me subscrevo de Vossa
Eminencia Reverendissima.

Excelentissimo Reverendissimo Senhor
Arcebispo do Rio de Janeiro.

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos da alta estima e mui distinta consideragio com que
me subscrevo, de Vossa Exceléncia Reverend{ssima.

indereco:

*echo:

E PADRE

Ilustrissimo Reverendissimo Senhor
Monsenhor, Conego ou Padre do Rio de Janeiro

Aproveito a oportunidade para apresentar (ou renovar) os
protestos da perfeita estima e consideraqﬁo com que me subs-
crevo, de Vossa Senhoria Reverendissima.

Noviembre 1,

1983
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PAPELERIA Y MODELOS

Contenido

Concepto

l. Papeleria impresa.

2. Uso de la papeleria impresa

3. Otra papeleria.

4. 1Indice de papeleria y modelos.
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documentacidn y Correspondencia Tema: Papeleria y Modelos

“oncepto La papeleria y modelos aqui presentados han

sido aprobados oficialmente y debe, usarse
en la escritura de la correspondencia de 1la
Institucidn.
También se incluyen algunos modelos de comu-
nicaciones de diferentes tipos con el objeto
de uniformar el estilo y presentacidn de la
correspondencia. Su uso involucra a las de-
pendencias de la Direccibén General y a todas
las Unidades Operativas de 1la Institucidn,
especialmente al cuerpo de Secretarias.

1. Papeleria impresa a. No debe imprimirse para uso oficial pa-
peleria que no se ajuste estrictamente a
los modelos que se incluyen en este Ca-
pitulo, los cuales estan aprobados por

la Direccidn General.

b. La papeleria que se incluye como modelos
en este capitulo fue impresa para uso de
la Direccidn General, por lo tanto, fi-
gura con las direcciones de la Oficina

Central.

c. Las Unidades Operativas est&n autoriza-
das para imprimir su propia papeleria,
conforme a los modelos que se adjuntan
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Tema: Papeleria y Modelos

2. Uso de la Papeleria impresa

3. Otra papeleria

4. Indice de papeleria y

Modelos

r;oviembre 1, 1983

en este capitulo, escritas en el idioma que

corresponda al pais en donde se use, sin

variar el formato del modelo.

a.

La correspondencia que se curse en la
Direccién General y todas las Unidades
Operativas de la Institucidén, debe ser
escrita en la pdpeleria oficial, de
conformidad con 1lo seflalado en los
correspondientes Capitulos de este
Manual.

La papeleria no impresa que se muestra
como modelos en este Capitulo,
corresponde a los usos establecidos en
la Direccidn General. Las Unidades
Operativas podran emplearla de

conformidad con sus propias necesidades.

ORDEN MODELO

Modelo 3.a Papel "bond" con membrete
(carta y notas verbales corrientes).
Modelo 3.b Papel delgado con membrete
(cartas y notas verbales corrientes).
Modelo 3.c Papel lino con membrete
Modelo 3.d Papel copia con membrete
Modelo 3.e Papel copia blanco sin

membrete.
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12.
13.

14.

15.

le.

17.

18.

19.

20.

21.

ORDEN MODELO

Modelo 3.f Papel copia cleste sin
membrete

Modelo 3.g Papel copia amarillo sin
membrete.

Modelo 3.h Papel copia rosado sin
membrete

Modelo 3.i Papel Copia verde sin membrete
Modelo 3.j Papel "Bond" con membrete
Modelo 3.k Papel delgado con membrete
(memorando)

Modelo 3.1 Papel "Bond” con membrete
Modelo 3.m Papel delgado con membrete
(paginas secundarias)

Modelo 3.n Papel lino con membrete

(Paginas secundarias correspondientes

especial)

Modelo 4.a Carta de una plgina con
indicacién de la referencia
"Confidencial®.

Modelo 4.b Carta de dos plginas con
indicacién de la transcripcidén y de anexo
Modelo 4.c Carta Formulario con
indicacidén de la referencia

Modelo 4.4 Carta a doble espacio firmada
por el Director General (papeleria
especial)

Modelo 4.e Carta a espacio sencillo
firmada por el Director: del CIDIA

Modelo 4.f Nota Verbal escrita en nombre
del Director General.

Modelo 4.g Nota Verbal escrita en nombre

de la Direccidn General
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22,

23.

24.

25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

ORDEN MODELO

Modelo 4.h Nota Verbal ("standard®™) para
solicitar visa.

Modelo 4.1 Memorando de una p&agina para
una sola persona.

Modelo 4.j Memorando de dos péiginas
dirigidos a varias personas.

Modelo 4.k Memorando circular de una
pagina.

Modelo 4.1 Memorando de doble espacio
Modelo 4.m Memorando a espacio sencillo
Modelo 4.n Formulario para despacho de
telecomunicaciones.

Modelo 4.0 "TELEX" (dentro del IICA).
Modelo 4.p CABLE (fuera del IICA)

Modelo 4.9 Sobre para despacho local o
correo ordinario.

Modelo 4.r Sobre para despacho por via
aérea (urgente-entrega inmediata).

Modelo 4.8 Sobre para despacho por via
aérea.

Modelo 4.t Sobre para despacho por via
aérea. (también para despachos
colectivos y uso en las Unidades de
Tramite Documentario)

Modelo 4.u Etiqueta para
rotular-despacho por via &erea

Modelo 4.v Etiqueta para
rotular-despacho por via aérea

Modelo 4.w Memorando informal sin

respuesta
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38.

39.

40.

41.

42.

ORDEN MODELO

Modelo 4.x Memorando informal con
respuesta

Modelo 4.y Formulario I-35 Control de
correspondencia confidencial

Modelo 4.z Formulario I-33, Control de
correspondencia

Modelo 5.a Formualrio DG/S, Solicitud de
envio de material por correo

Modelo 5.b Formulario 1I-34, Hoja de

circulaciodn.







INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACAO PARA A AGRICULTURA

. l, TG M rtdes Wokars EDu TR B libinion Sl & Thue I a5 Ve LAV ™ o mee P o a o et & 8 BN e 2P S mm . Mas s o e
- -

DIRECCION GENERAL
Oficina Central
Apartado Postal 66
2200 Coronado
San Joeé, Costa Rics
Cable: IICASANJOSE
Telex: 2144 IICA

Este papel debe usarse para la
primera pdgina de las cartas y
notas verbales no especiales
que se envfian por correo ordi-
nario (marftimo) o local.

Modelo 3.a - PAPEL "BOND" CON MEMBRETE (CARTAS Y NOTAS VERBALES CORRIENTES)

;) Instituto es el organismo especializado en agricultura del sistema interamericano. Fue establecido por los gobiernos americanos con los fines
e estimular, promover y apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros, para lograr su desarrolio agricola y el bienestar de la poblacién rural.
1 Instituto Interamericano de Ciencias Agricoles, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorganizé y pas6 a denominarse Instituto Intsrameri-
ano de Cooperaciébn pera la Agricultura por Convencién abierta a la firma de los Estados Americanos el 6 de merzo de 1979 1y que entrd en
igencia en diciembre de 1960.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAO PARA A AGRICULTURA

DIRECCION GENERAL
Oficina Central
Apertado Postal 55
2200 Coronado
San Joeé, Costa Rica
Cable: IICASANJOSE
Telex: 2144 IICA

Este papel debe usarse para

la primera pdgina de lascar-
tas y notas verbales especia-
les (Presidente de la Repi -
blica, Vice-Presidente, Emba-
jadores, Ministros) que 1le-
ven la firma del Director Ge-
neral, del Subdirector Gene-
ral o de las personas en quie-
nes ellos deleguen especifica-
mente.

Modelo 3.c - PAPEL LINO CON MEMBRETE (CARTAS Y NOTAS VERBALES ESPECIALES)

E! Instituto es el organismo especializado en agricultura del sistema interamericano. Fue establecido por los gobiernos americanos con los fines
de estimular, promover y apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros, para lograr su desarrollo agricola y el bienestar de la poblacién rural.
El Instituto Interamericano de Ciencias Agricoles, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorgenizé y pesd a denominarse Instituto Interameri-
cano de Cooperacion para la Agricultura por Convencién abierta a la firma de los Estados Americanos el 6 de marzo de 1979 'y que entrd en
vigencia en diciembre de 1980.
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Copila

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
DIRECCION GENERAL
Apartado 55
2200 Coronado
San José, Costa Rica

Este papel debe usarse para
la primera pdgina de las co-
‘pias que se snvian a perso-
mas fuera de- 1a Institucién
{con pag1nas secundarias en
papel sin membrete de. la mis-
ma calidad).

Modelo 3.d - PAPEL COPIA CON MEMBRETE
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Este papel debe emplearse
en la Oficina Central pa-
ra las copias en general,
mientras &stas no vayan

a personas fuera de 1la

Institucibn.

Modelo 3.e - PAPEL COPIA SIN MEMBRETE
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Model 3.f
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Este papel debe emplearse
en la Oficina Central co-
mo copia que envia el Di-
rector General al Subdi -
rector General para suin-
formacidfn o viceversa.

Modelo 3.h - PAPEL COPIA ROSADO SIN MEMBRETE
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Este papel debe emplearse
~r © T co-
2]

..d

Ex-
terncs cuando 1o estimen
conveniente

Modelo 3.1 - PAPEL COPIA VERDE SIN MEMBRETE



3T34dM3M 112 30R3V AI900 J39AS - t.£ ofsboM




e
N

‘
/I/l A‘l\\\\
e~ ~m\i3
.,

411/
- N\ 2777

Memorando

N 7>

DIRECCION GENERAL — OFICINA CENTRAL

No.
Fecha
A
De
Asunto :

Este papel debe usarse para
la primera pdgina de memo -
randa con destino local o
que se envien por correo or-
dinario (marftimo).

Modelo 3.j - PAPEL BOND CON MEMBRETE (MEMORANDO)
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DIRECCION GENERAL — OFICINA CENTRAL

No.
Fecha
A
De
Asunto :

Este papel debe usarse para
la primera pdgina de memo -
randa que se envien por co-
rreo aéreo.

Modelo 3.k - PAPEL DELGADO CON MEMBRETE (MEMORANDO)
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

INATARIO HOJA NO. .ccccccccanccanee COoDIG0

Este papel debe usarse para
las pdginas secundarias de
la correspondencia con des-
tino local o que se envie
por correo ordinario (marf-
timo).

Modelo 3.1 - PAPEL BOND CON MEMBRETE (PAGINA SECUNDARIA)
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INSTITUTNINTERAMER CANMD DE CONPERADION PARA. LA.AGRICULTURA.

INATAMQ. _ et O - ¢7 X oanine

Este papel debe usarse para
tas. pAginas secundarias de
la correspondencia que se

envie por correo aéreo.

Modelo 3.m - PAPEL ‘DELGADO CON MEMBRETE (PAGINAS SECUNDARIAS)
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

TINATARIO HOJA No. ......ccocneceeee coDIG0

Este papel debe usarse para
las pdginas secundarias co-
rrespondiente al Modelo 1l.c.

Modelo 3.n - PAPEL LINO CON MEMBRETE (PAGINA SECUNDARIA-CORRESPONDENCIA ESPECIAL)
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAOD PARA A AGRICULTURA

DIRECCION GENERAL

Oficina Central
Apartado Postal 55

CONFIDENCIAL Mgisoigssng=tl

Cable: IICASANJOSE
Telex: 2144 IICA

0C/0M-009
23 de octubre de 1983

Licenciado

(nombre y apellido)

Jefe del Departamento Legal
Instituto Nacional de Seguros
S. D.

Estimado Lic. (apellido):

Este es un ejemplo simulado de carta (adaptable tambié&n al ca-
so de memorando) tamafio mediano de una sola pigina y escrita a ren-
gldn seguido, en la cual se hace figurar la referencia "confidencial"
(adaptable al caso de la correspondencia "restringida"). Como es
para despacho local, se empled papel tipo "bond". El sefialamiento
hecho en la direccidn determina su entrega a mano.

Observar que por su naturaleza esta misiva no admite el nime-
ro regular de copias (si se tratara de una nota restringida, lleva-
ria las copias usuales para el trimite de la correspondencia co-
rriente).

Como se trata de una carta, solamente en las copias se coloca-
rin, al pie, margen izquierdo, las iniciales de quien firme, quien
redacte y quien escribe a miquina.

Atentamente,

Luis A. Mendoza M.
Jefe de la Divisidn de
Organizacidén y Métodos

Modelo 4.a - CARTA DE UNA PAGINA CON INDICACION DE LA REFERENCIA
"CONFIDENCIAL"

El Instituto es el organismo especializado en agricultura del sistema interamericano. Fue estsblecido por l0s gobiernos americanos con los fines
de estimular, promover y apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros, para lograr su desarrollo agricola y el bienestar de la poblacién rural.
El Instituto Interamericano de Ciencias Agricolss, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorganizd y pas6 a denominarse Instituto Interameri-
cano de Cooperacion pera la Agricultura por Convencién sbierta a |la firma de los Estados Americanos el 6 de marzo de 1979 y que entrd en
vigencia en diciembre de 1980.
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'INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

\ INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
7y A : INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
qf : INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAD PARA A AGRICULTURA
! (?J"'.l ;.m@m‘ﬁuﬂ-m&w\lu#' Eia RRL Rhbd LN I
DIRECCION GENERAL
Oficina Contrsl
Apartado Postal 88
2200 Coronado
Sen Josh, Costs Rice
Cable: |ICASANJOSE
0C/Sb-0015 Telex: 2144 IICA

14 de julio de 1983

. Senor .

(Mombre y apellido)

Presidente de la Fundacidn
Servicio para el Agricultor

.Apartado 2224 .

Caracas, Venezuela

Estimada seiior (apellido):

Con esta carta figurada de dos piginas para despacho por via aérea
(escrita en papel delgado) se envifa un documento, en sefial de lo cual
fuerpon colocados los puntos que aparecen en el margen izquierdo y se
hace la indicacidén dal "anexo" que figura en la segunda hoja, tres 11-
neas debajo de la firma y al margen izquierdo también.

Tada carta, cualquiera que sea su longitud, debe llevar la direc-
£€i6én a la cabeza de la primera pagina, escrita a espacio sencillo al
margen izquierdo (aunque el cuerpo est& a doble espacio). Hay que te-
ner presente que no se deben emplear comas ni puntos al final de cada
rengldn de la direccidn, excepto cuando se abrevia la {iltima palabra
(como Cfa., S. A., etc.); v que los nombres de ciudades, estados y pal-
ses u otras palabras que se presten a confusidén no se deben abreviar.

Debido a que en las cartas externas - como en el presente ejemplo
y el anterior-, no deben escribirse las iniciales de los funcionarios
que redactan, firman vy mecanografian, ni en el original ni en las co-
pias de informacidn para personas de fuera de la Institucidn, esos da-
toe no estian consignados al pie de ambos modelos. En cambio en las co-
plas de éstas mismas, para informacidn del personal del IICA, de ruti-
na y uso interno (archivo cronoldgico, Unidad de Trimite Documentario,
etc.) 81 deben registrarse las iniciales de 1las personas antes sefiala-
das.

Modelo 4.b - CARTA DE DOS PAGINAS CON INDICACION DE TRANSCRIPCION Y DE
ANEXO.

Instituto e of organismo especisiizedo en agriculturs del sistema intsramericano. Fue establecido por los gobierncs americanos con los fines
 estimuler, promover y spoyer 10s esfuerzos de los Estados Miambros, pera lograr su dessrrolio agricols y ef bieneetar de le poblacién rural.

instituto Interamericano de Clenciss Agriocoles, establecido ai 7 de octubre de 1942, se reorganizd y pasd a denominerse Instituto Interameri-
no de Cooperacién pera le Agriculturs por Convencién abierta 8 ia firma de los Estados Americancs ol 8 de marzo de 1979 y quelentrd en
yencia en diclembre de 1980.
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STINATARIO

Téngase presente que la primera pagina de las copias de informacidn
externa (destinadas a personas ajenas al IICA) se debe hacer en papel del-
gado con membrete especial para ese fin y las sucesivas en papel de 1la
misma calidad sin membrete. En cuant« a las copias de informacidn interna
(para personal del Instituto) se hacen en papel delgado blanco y las de-
mis, en papel delgado en los colores que se estilen para su debido trimi-

te.

Las transcripciones en las cartas (aplicable también a memorando)
cuando san cortas, no es necesario separarlas del texto en que se mencio-
nan, es decir, se pueden escribir en la misma l1fnea. Cuando se note que
pueden ocupar mis de una linea o pasar a la siguiente, se deben escribir
por aparte, esto es, separarlas del texto corrido, a fin de darles mis
&nfasis. En ambos casos, la redaccidn que se copia va encerrada entre co-
millas (al iniciar la cita y al concluirla) y cuando va separada.

"#"Con 1fneas de corte, tanto a la derecha como a la izquierda,
a unos cinco espacios de los mirgenes laterales de la carta, dejan-
do por lo’ general cinco espacios de sangrado por lo general cinco
espacios de sangrado al iniciarlas”

Obsérvese la forma de numerar esta pigina y como se escribieron aba-
jo el nombre y el cargo del funcionario firmante. Las comunicaciones a
doble espacio también llevan estos datos a rengldn seguido.

Las despedidas en cartas oficiales se escriben en pdrrafo aparte y
se terminan con punto o con coma, segiin sun sentido. Ejemplo:

Aprovecho la ocasidn para saludar a usted atentamente.

(Nombre y apellido)
Subdirector General, Encargado*

Anexo: 1

* Ejemplo de firma en funciones interinas
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAQ PARA A AGRICULTURA

L I B L L A . AR LT TSR R DIL IO ST

DIRECCION GENERAL

Oficina Central
Apertado Postal 556
2200 Coronado
San José, Costa Rica
Cable: 1ICASANJOSE
Referencia: Telex: 2144 IICA

Estimado(s) senor(es):

Este es un modelo de como escribir una carta formulario corta
(por lo tanto, escrita a doble espacio), destinada a personas o ins-
tituciones ajenas al IICA, especialmente disenada para cumplir un
cometido especifico, de la cual se requiere mantener existencia im-
presa en papelerfa con membrete para usar cuando la ocasién (con

frequencia) lo demande.

A la cabeza se han dejado los espacios en blanco necesarios pa-
ra llenar con los datos relativos a clave de numeracidn, fecha, nom-
bre y direccidn del destinatario y para hacer referencia del asunto
sobre el cual trata, porque su naturaleza asf lo demanda.

Atentamente,

(Nombre y apellido)
(Cargo)*

* Si estos datos no se consideran estables, se deja también el es-
pacio en blanco.

Modelo 4.c - CARTA FORMULARIO CON INDICACION DE LA REFERENCIA

El instituto es el organismo especializado en agricultura del sistema interamericano. Fue establecido por los gobiernos americanos con los fines
de estimular, promover y apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros, para lograr su desarrollo agricola y el bienestar de la poblacion rural.
El Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorganiz6 y pas6 a denominarse Instituto Interameri-
cano de Cooperacién pera la Agricultura por Convencién abierta a la firma de los Estados Americanos el 6 de marzo de 19791y que entrd ‘en

vigencia en diciembre de 1980.






INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAOQ PARA A AGRICULTURA

DIRECCION GENERAL

Oficina Central
Apartado Postal 556
2200 Coronado
San José, Costa Rica
Cable: 1ICASANJOSE
Telex: 2144 IICA

0oCc/DG-817
15 de abril de 1983

Seiior

Ingeniero Alvaro Cordero E.

Viceministro de Agricultura y
Ganaderfa

Ministerio de Agricultura y
Ganaderia

San José&

Sefior Viceministro:

De acuerdo con lo conversado en nuestra {iltima entrevista,
tengo el gusto de hacerle llegar un ejemplar de la publicacibdn
Misceldnea No.62 titulada "Inventario de Recursos Cantdn de

Turrialba".

Aprovecho la oportunidad para expresar a usted el testimo-

nio de mi mis distinguida consideracién.

Francisco Morillo
Director General

Adjunto: 1lo indicado

Modelo 4.d - CARTA A DOBLE ESPACIO FIRMADA POR EL DIRECTOR GENERAL
(papeleria especial)

E! Instituto es el organismo especializado en agricultura del sistema interamericano. Fue establecido por los gobiernos americanos con los fines
de estimular, promover y apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros, para lograr su desarrollo agricola y el bienestar de la poblacién rural.
El Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorganiz y pasd a denominarse Instituto Interameri-
cano de Cooperacién para la Agricultura por Convencién abierta a la firma de los Estados Americanos el 6 de marzo de 1979 y que entrd en
vigencia en diciembre de 1980.
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BIRECCION GERERAL

Oficine Contvet
Apertado Postal 98
2200 Covonadlo
Sen José, Coste Nice
Cable: | ICASANJOSE
0C/CD-23 Telex: 2144 HCA

19 de febrero de 1983

Sefior Doctor

Ismael Silva Fuenzalida
CEDIAL

Apartado Aéreo 90-790
BogotA, Colombia

Estiyado Dr. Silva:

_Tengo el agrado de acusar recibo de su atenta carta del 23 de enero,
con la que me adjunta el informe presentado por DESEC al BID (estudio en
Bolivia), el que nos serd de gran utilidad.

Con relacidn a los folletos vy libro enviados por el Departamento de
Difusibn del CEDIAL, le comunico que arribaron aver v los he pasado a
nuestro Director General. Préximamente remitiremos el dinero correspon-
diente al costo del libro sobre marginalidad.

Deseo reiterarle mis agradecimientos por sus atenciones durante mi
breve visita a ese Centro v por la dtil e interesante informacifn que se
sirvi6 proporcionarme. Espero que podamos desarrollar alguna accidén con-
junta en provecho de los pafses de América, para lo cual le ruego ponerse
en contadto con nuestro Representante en Colombia, Dr. Mario Blasco (telé-
fono 244-2868).

Sin otro particular, reciba usted un cordial saludo v mis mejores de-
geos de Exito.

Atentamente,

Finn Damtoft
Director del CIDIA

Modelo 4.e -~ CARTA A ESPACIO SENCILLO FIRMADA POR EL DIRECTOR DEL CIDIA

LN -

E1 Instituto es ol orgenieme especielizado en agriculturs del sistema interamericano. Fue setsbiecide per kes geibiernes amenicancs osn 10s fines
de estimuler, promover y spoyer los esfuerzos de los Estados Miembros, pars lograr su dessrrolio agriecia v el biensstar de I peitiasiém rurel:
E1 instituto interamericano de Clencias Agricoles, establecido el 7 de octubre de 1942, se recrganinéd y pesé o daneminaree nstitute Iteremeni
ceno de Cooperacién pers ls Agriculturs por Convencién sbierta a Ia firma de los Estases Americenas of 6 de meresde 1879 waue entrd e
wigencia en diclembre de 1980.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATIQN POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAQD PARA A AGRICULTURA
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DIRECCION GENERAL

Oficina Central

Apertado Postal 65
2200 Coronado

San José, Costa Rica
Cable: IICASANJOSE
Telex: 2144 IICA

0C/DG-1025

El Director General del Instituto Interamericano de Cooperacidn
para la Agricultura saluda muy atentamente al Excelentisimo Sefior Mi-
nistro de Relaciones Exteriores y Culto de Costa Rica, vy tiene el ho-
nor de comunicarle que el Ingeniero Alfonso Castronovo, de nacionali-
dad argentina, tomard posesidn de su cargo de Jefe de la Divisidn de

Evaluacifn, con sede en San José, el 4 de octubre préximo.

Se complace en informarle lo anterior, en cumplimiento de lo
dispuesto en el ArtIculo 4° del Acuerdo vigente entre ese Gobiermo
y el IICA sobre Privilegios e Inmunidades de la Institucidn, firma-
do el 2] de febrero de 1964 y aprobado por la Asamblea Legislativa
de la Repliblica, mediante Decreto No.3367 del 6 de agosto de ese

mismo ano.

24 de octubre de 1983

(Iniciales o media firma)

Modelo 4.f ~ NOTA VERBAL ESCRITA EN NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL

El Instituto es el organismo especializado en agricultura del sistema interamericano. Fue establecido por los gobiernos americanos con los fines
de estimular, promover y apoyar los esfuerzos de los Estados Miembros, para lograr su desarrollo agricola y el bienestsr de la poblacién rural.
El Instituto Interamericano de Ciencias Agricoles, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorganizé y pasd a denominarse Instituto interameri-
cano de Cooperacion pera la Agricultura por Convencién abierta a la firma de los Estados Americanos el 6 de marzo'de 1979y que entrd en
vigencia en diciembre de 1980.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAO PARA A AGRICULTURA

]

DIRECCION GENERAL

Oficins
Apertado

Centrsl
Postal 65

2200 Coronado
Sen José, Costa Rica

Cable: 1ICASANJOSE

0Cc/DG-73 Telex: 2144 IICA

La Oficina Central de la Direccidn General del Instituto Intera-
mericano de Cooperacién para la Agricultura saluda muy atentamente a
la Secretarfa General de la Organizacidn de los Estados Americanos, y
tiene el honor de acusar recibo de su atenta invitacidn para que este
Organismo se haga representar en la Sexta Reunidn Ordinaria del Conse-
jo Interamericano para la Educacidén, la Ciencia y la Cultura (CIECC)
que se celebrari en la Ciudad de México, D. F., M&xico, entre el 27

de noviembre y el 1° de diciembre préximo.

Al mismo tiempo tiene el placer de comunicarle que participarén
en este evento como observadores titular y alterno respectivamente
los serores:

Lic. Eduardo Salvadd, Director del IICA en México.

Ing. Carlos Luis Arias, Comunicador con sede en Guatemala.

24 de octubre de 1983

(Iniciales o media firma)

Modelo 4.g - NOTA VERBAL ESCRITA EN NOMBRE DE LA DIRECCION GENERAL

El Instituto es ¢l organismo especislizado en agricultura del sistema interamericano. Fue establecido por los gobiernos americanos con los fines
de estimular, promover y apoysr los esfuerzos de los Estados Miembros, pera lograr su desarrollo agricola y el bienestar de la poblacién rural.
El Instituto Interamericano de Cienciss Agricolss, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorganizé y pasd a denominarse Instituto Interameri-
cano de Cooperacién pera la Agriculturs por Convencién abierts a la firma de los Estados Americanos el 6 de merzo de 1979 y(que entrd en
vigencis en diciembre de 1980.

LI
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATIQN ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAO PARA A AGRICULTURA
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DIRECCION GENERAL
Oficina Central
Apartsdo Postal 56
2200 Coronado
Sen José, Costa Rica
Cable: 1ICASANJOSE
oc/1p- Telex: 2144 IICA

La Oficina Central de la Direccidn General del Instituto Intera-

mericano de Cooperacidn para la Agricultura saluda muy atentamente al

Excelentisimo Sefior Embajador de y se permite solicitar-
le la concesidén de visa para el senor ,» de nacionali-
dad miembro del Personal Profesional, portador del Documento

Oficial de Viaje de la OEA No.

Nuestro funcionario viaja a en asuntos oficiales rela-

cionados con sus actividades dentro de esta Organizacién.

Con gracias anticipadas, la Direccifén General del Instituto In-
teramericano de Cooperacidn para la Agricultura aprovecha la oportu-
nidad para presentar al Excelentisimo Sefior Embajador el testimonio

de su mis alta y distinguida consideracibn.

24 de octubre de 1983

Modelo 4.h - NOTA VERBAL ('STANDARD") PARA SOLICITAR VISAS

| Instituto es o organismo especializado en agriculturs del sistema interamericano. Fue establecido por los gobiernos americanos con los fines
) estimular, promover y apoysr los esfuerzos de los Estados Miembros, para lograr su desarrolio agricola y el bienestar de la poblacién rural.
| instituto Interamericano de Clencias Agricoles, establecido el 7 de octubre de 1942, se reorganizé y pasé a denominarse Instituto Interameri-
no de Cooperacién pera la Agricultura por Convencién sbierta a la firma de los Estados Americanos el 6 de marzo de 1979 y que entrd en
gencia en diciembre de 1980.
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DIRECCION GENERAL — OFICINA CENTRAL

No. 0C/AE-201
Fecha 24 de octubre de 1983

A : (Nombre y apellido), Director v Representante del IICA en losEstados
Unidos de América

¥

: (Nombre vy upellido), Subdirector General Adjunto de Asuntos Externos

Py

Awmunta: veMorando pare una sola persona

Potr. sexr corto y para el exterior, este ejemple ficticio de memoran-
do se eseribe a doble espario en papel con membrete tipo aéreo. No es pre-

cisb enumerar el pirrafo por ser solamente uno. Obs&rvese que'en "A" v '"De"
no se- imcluyen los tftulds profesionales respectivos, por no requerirse esa

fo*malidad para ;ste‘tipo de comunicaciones. Al pié, tanto en el orginal
como en las copilas se';ebe incluir la anotacién de égien firmd, quien re-
dactf y quiem m;canoérafié*, as! también de adjuntos y copias de inéorua-
cibn, ;i los llevafa: En la copia celeste debe aparecer la firma mspuscri-

ta (iniciales) de quien haya redactado la nota.

-

(Iniciales del firmante y de la mecandgrafa)

- (XN Py

* Cuando quien redacta un memorando no es la misma persona que firma, de-
ben agregarse las iniciales del redactor en las copias de rutina y de

uso interno. ,

Modelo 4.i - MEMORANDO DE UNA PAGINA PARA UNA SOLA PERSONA a0
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Memorando

DIRECCION GENERAL — OFICINA CENTRAL

No. 0C/SD-200
Fecha 24 de octubre de 1983

A . Ver distribucibn al pie
De . (Nombre y apellido), Subdirector General

Asunto: Memorando de dos pdginas dirigido a varias personas

l. Cuando se dirige un memorando de un mismo tema a mis de un fun-
cionario del Instituto, su cita se hace en forma normal, o sea a la cabeza vy
por orden alfab&tico de apellidos. Como no es del caso escribir un original
a miquina para cada uno, se sacan entonces copias al carbén adicionales para
ellos sobre papel tambi&én de membrete (tipo delgado para facilidad de manejo)
que tendrén la misma validez, identificadas para ello con un sello que impri-
ma la palabra "ORIGINAL". Al efectuar el despacho respectivo se pone la mar-
ca (¥) en cada copia a la par de cada nombre para facilitar su distribucién.

2. Si los destinatarios son numerosos, su mencidn se hace entonces
al final, o sea al pie de la primera, o pfgina sucesiva correspondiente, es-
cribiendo entonces a la cabeza, a continuacién de "A" una frase apropiada in-
dicativa como en el presente ejemplo. Para su reproduccidn se recurrird al
sistema "offset r8pido", mimedgrafo, fotocopias u otro método similar, impri-
miendo sobre papel con membrete para memorandos calidad "bond'", conforme se
muestra en este modelo.

3. Obsérvese la forma de anotar el c8digo de numeracidén y la fecha;
as! también como se fijaron los mArgenes de acuerdo con su longitud para en-
marcarlos debidamente en la pagina. Al calcular su extensién se debe tener
presente que solo los memoranda breves se escriben a doble espacio; los de-
mis van a espacio sencillo.

4, Tomar nota de que los parrafos han sido numerados por el siste-
ma ardbigo de orden consecutivo, inicifndolos con un sangrado de cinco espa-
cios y de la forma en que se escribe el texto llevdndolo hasta el margen nor-
mal izquierdo.

* El memorando debe firmarse al final cerrando el texto. Cuando sean muy
extensos, para que las pidginas anteriores a la Gltima resulten auténti-
cas, deben llevar la firma abreviada al margen lateral izquierdo, al me-
dio de la pagina en sentido vertical, salvo que en el caso de la primera
pagina se prefiera hacerlo arriba, donde qued5 anotado el nombre y la fi-
liacién del remitente.

Modelo 4.j - MEMORANDO DE DOS PAGINAS DIRIGIDO A VARIAS PERSONAS






INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

inaTamio .Ver distribucidn 2 oc/sp-200 ..

HOJA Neo. .cccconamnaceeee CODIa0 .

5. En memoranda escritos a espacio sencillo (al igual que en las
cartas) se deja doble espacio entre parrafos e incisos, conforme se advier-
te en el presente caso.

a. Cuando la redaccidn de un memorando (o carta) lleva especi-
ficaciones que para su mejor apreciacidn convenga destacar
separidndolas del texto, los sangrados respectivos deben guar-
dar buen balance.

b. Si para la identificacidén de las subdivisiones dichas hubie-
ra que emplear letras y ndmeros.

1) en el ordenamiento de:

a) incisos;
b) acdpites;
c) etc.

2) un estilo apropiado es el que aquf se muestra.

6. Al escribir un memorando (o carta) se debe procurar que el mar-
gen derecho quede lo mfs parejo posible y tener muy presente que no se deben
separar palabras al terminar las piginas ni dejar 1fneas sueltas al principio
o al final de las mismas.

7. Obsé&rvese como se anota a continuacién la distribucién del memo-
rando, as{ como las referencias que abajo quedan de las personas a las cuales
se juzgd oportuno enviar copia de esta comunicacidn, y del funcionario que
firma y de la mecandgrafa.

DISTRIBUCION: Lista de
destinatarios con
sus respectivos
titulos de
cargos

(Espacio para firmar. Vé&ase no-
ta al pie de la pagina anterior)

Anexos: los indicados

cc: Anotarlas
por orden
alfab&tico
de apellidos

Iniciales de quien firma, quien redacta y mecanograffa (en la copia celeste
la persona que redacta debe poner sus iniciales).
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Memorando

DIRECCION GENERAL — OFICINA CENTRAL

No. (c/RH-0045
Fecha 1, 4e enero de 1983

A ¢ Participantes en el Plan de Seguro Colectivo
De : (Nombre y apellido), Director de Recursos Humanos

Asunto: Ejemplo de memorando circular

1. Con este ejemplo se pretende mostrar el caso de un memorando
circular tamafio mediano, cuya extensidn requiere escribirlo a espacio sen-
cillo.

2. Como estd dirigido a un grupo numeroso de personas, seri nece-
sario reproducirlo por el sistema "offset rdpido", mimedgrafo, etc., a fin
de enviar un ejemplar a cada empleado de que estd asegurado en el plan men-
cionado en el asunto identificado como ORIGINAL.

3. Obsérvese la anotacidén de los anexos en forma detallada al pie
cuidando de no bloquear el espacio necesario para la firma del remitente,
asf como la clave de quien redactd y quien copid, por asf ajustar al tipo
figurado de esta comunicacidén. En cambio no se sefialan copias, porque se-
gin lo supuesto, solamente es necesario dejar las de uso interno.

Adjuntos: Reformas al Plan (folleto)
Formulario de Reclamo
Escalas de Cobertura (lista)

(Iniciales de quien firma, quien redacta y mecanograffa)

* Para identificar las copias se procede en igual forma, o sea imprimien-
do a la cabeza con un sello la palabra '"COPIA".

Modelo 4.k - MEMORANDO CIRCULAR DE UNA PAGINA
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Memorando

DIRECCION GENERAL — OFICINA CENTRAL

No. 0C/SD-930
Fecha 24 de octubre de 1983

A . Finn Damtoft, Director del CIDIA
De +  Quentin M. West, Subdirector General

Asunto: Reunidén Comité& Coordinador Convenio ROCAP

Por este memorando le reconfirmo lo que acordamos por telé&fono, .
sea que la Reunidn del Comité& Coordinador del Convenio con ROCAP se celebra-
r8 los dfas 10 y 11 de noviembre aquif en San José&, en la Oficina Central. Se
espera terminar el mi&rcoles 11 a medio dfa, ya que en esa misma fecha debo

viajar a Guatemala por la tarde.

cc: CEFerniandez

QW/GG/f1

Modelo 4.1 - MEMORANDO A DOBLE ESPACIO






Memorando

DIRECCION GENERAL — OFICINA CENTRAL

No. oc/sp-130
Fecha 24 de octubre de 1983

Osvaldo Elissetche, Director de Recursos Humanos*
A : Aurelio Herndndez, Director de Recursos Fisicos y Servicios
Fabio Villacis, Director de Finanzas

De : Quentin M. West, Subdirector General

Asunto: Agenda préxima reunidn interna

1. Les ruego tomar nota que en nuestra prdxima Reunidn se atenderd
especificamente lo siguiente:

a. Avisos de cargos vacantes (texto y difusidn apropiados).
b. Calendario tentativo cierre ejercicio fiscal.

2. Aquello que se considere de trédmite preferencial o de carédcter
urgente seri tratado al inicio de la reunidn.

3. Al final, y si el tiempo ain lo permite, se comenzarin a estu-
diar los asuntos ordinarios de acuerdo con su importancia.

cc: GBuckmire (a su regreso)

QMW/Ms/f1

* Tramitado a través de orginales por copia

Modelo 4.m - MEMORANDO A ESPACIO SENCILLO
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DESPACHO DE TELECOMUNICACIONES

(ESPACIO PARA EL NOMBRE DE LA SEDE)

A:  Unidad de Trémite Documentario VIA TARIFA
TELEGRAMA O Urgente n]
Ordinario 0
Enviese el siguiente mensaje: RADIOGRAMA o Carta Telegrama 0
TELEX a ETAT 0
CABLE 0 ETAT PRIORITY a
Fecha
REMITENTE : CUENTA:
APROBACION (No escriba en este espacio)
DISTRIBUCION : Original - Unidad T. Doc. No. de palabras
Duplicado — Contabilidad

NOTA: PARA EL CORRECTO USO DE ESTE FORMULARIO, CONSULTAR EL CAPITULO il

Modelo 4,.n- FQRMULARIO PARA DESPACHO DE TELECOMUNICACIONES
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DESPACHO DE TELECOMUNICACIONES

(ESPACIO PARA EL NOMBRE DE LA SEDE)

A:  Unidad de Trémite Documentario viA TJARIFA
TELEGRAMA (O Urgente 0
Ordinario
Enviese el siguiente mensaje: RADIOGRAMA Q Carta Telegrama g
TELEX 0O ETAT o
CABLE O ETATPRIORITY (O

Fecha 24 de octubre de 1983

TELEX: CODIGO RESPECTIVO

A TRAVES DE ESTE EJEMPLO SE DESEA MOSTRAR LA FORMA EN QUE SE PRESENTA Y DISTRIBUYE
EL TEXTO DE UN MENSAJE VIA TELEX CURSADO DENTRO DE LAS PROPIAS DEPENDENCIAS DEL IICA.
LA DIRECCION REQUIERE ANOTACION DEL CODIGO DEL TELEX DE LA OFICINA A LA CUAL SE DI-
RIGE EL MENSAJE. DE ACUERDO A LAS ULTIMAS INSTRUCCIONES DEL SUBDIRECTOR GENERAL
(0C/SD-263 DEL 26 DE MARZO DE 1983) EN EL SENTIDO DE QUE ESTAS COMUNICACIONES DEBEN
DIRIGIRSE A LAS MAQUINAS DE TELEX DE LAS OFICINAS DE LA OEA. EN AQUELLOS CASOS EN
QUE LAS OFICINAS DEL IICA NO LOS TENGAN, USANDO EL CODIGO RESPECTIVO Y ANOTANDO AN-
TES DEL TEXTO DEL MENSAJE, LA SIGUIENTE FRASE: FAVOR TRASMITIR IICA. EN
EL ESPACIO EN BLANCO SE ANOTARA EL NOMBRE DEL DIRECTOR RESPECTIVO DE LA OFICINA DEL
IICA. SE DEBE TENER PRESENTE LA SIGUIENTE RECOMENDACION EN EL SENTIDO DE ELIMINAR
PALABRAS Y SIGNOS INNECESARIOS Y USAR TERMINOLOGIA SIMPLIFICADA EXPONIENDO LAS IDEAS

SIN RESTARLES CLARIDAD. LA FORMA EN QUE SE IDENTIFICA EL REMITENTE A CONTINUACION

APELLIDO
(Sefialar aquf a quién se envia copia
lel firmante y las iniciales del re-
lactor y de la mecanbdgrafo)
REMITENTE : CUENTA:
DISTRIBUCION : Original — Unidad T. Doc. No. de palabras
Duplicado — Contabilidad

NOTA: PARA EL CORRECTO USO DE ESTE FORMULARIO, CONSULTAR EL CAPITULO ||

/
Modelo 4.0 FORMULARIO PARA DESPACHO DE TELECOMUNICACIONES
DENTRO DEL IICA






DESPACHO DE TELECOMUNICACIONES

(ESPACIO PARA EL NOMBRE DE LA SEDE)

A:  Unidad de Trdmite Documentario VIA TARIFA
TELEGRAMA (O Urgente (n}
Ordinario
Enviese el siguiente mensaje: RADIOGRAMA u) c Telearams 3
TELEX O ETAT 0
CABLE DO ETATPRIORITY (O

Fecha 24 de octubre de 1983

DIRECCION

NUMERO QUE IDENTIFICA EL MENSAJE, NOMBRE DEL DESTINATARIO ANTES DEL TEXTO. EJEMPLO
DE COMO SE PREPARA UN CABLE PARA UNA PERSONA AJENA AL IICA. LA CITA DEL NOMBRE Y
DIRECCION DEL DESTINATARIO PARA SEGURIDAD SE HACE EN FORMA COMPLETA SALVO QUE SE
DISPONGA DE UNA CLAVE VERIFICADA PARA DIRIGIRLO SIN RIESGO. LA IDENTIFICACION DEL
REMITENTE ABAJO NO LLEVA SU TITULO, NOMBRE DE PILA O INICIALES INNECESARIAS PERO SI
LA INSTITUCION, CARGO O DEPENDENCIA RESPECTIVOS CUANDO EL DESTINATARIO NO ESTE

FAMILIARIZADO CON SU PERSONA

NOMBRE Y APELLIDO*
INSTITUCION
CARGO O DEPENDENCIA

(Sefialar aquf a quién se envia copia
del firmante y las iniciales del re-
dactor y de la mecandgrafa)

* Cuando el cable se envie a otra Oficina del IICA, no hard falta poner ni el tItulo
del cargo del remitente solamente el apellido. Se exceptiia para los casos en que
un funcionario realice las funciones de otro, temporalmente, en cuyo caso se agre-
gard la palabra "encargado"

REMITENTE : CUENTA:

APROBACION : (No escriba en este espacio)

DISTRIBUCION : Original - Unidad T. Doc. No. de palabras
Duplicado - Contabilidad

NOTA: PARA EL CORRECTO USO DE ESTE FORMULARIO, CONSULTAR EL CAPITULO I

/
Modelo 4, p FORMULARIO PARA DESPACHO DE TELECOMUNICACIONES
FUERA DEL IICA
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DIRECCION GENERAL
Apartado Postal 55
2200 Coronado
San José, Costa Rica

Sefior Don

CGregorio Santiesteban
Gerente de la Sucursal
BANCO NACIONAL DE COSTA RICA
Turrialba

Modelo 4.q - SOBRE PARA DESPACHO LOCAL O CORREO ORDINARIO
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Modelo 4.r - SOBRE PARA DESPACHC POR VIA AEREA (URGENTE-ENTREGA INMEDIATA)
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA >nm.n:_.._.:m> - 0EA
DIRECCION GENERAL
Apartado Postal 55
2200 Coronado
San José, Costa Rica
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Modelo 4.u - ETIQUETA PARA ROTULAR - DESPACHO LOCAL O 'CORREO ORDINARIO
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DIRECCION GENERAL
Apartado Postal 55
2200 Coronado
San José, Costa Rica

CORREO AEREO

Modelo 4.v - ETIQUETA PARA ROTULAR - DESPACHO POR VIA AEREA
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Modelo 4.w - MEMORANDO INFORMAL SIN RESPUESTA
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INSTITUTO INTERAMERICANO OE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA

4
s
— MEMORANDUM 1 h9
DIA MES ARO
— ASUNTO
~

— Ema - )

CONTESTACION l 119

Para devolverss a quien expidib este Memoréndum ,

NAL Fuma

quien lo conservard en su Archivo.

Despréndase y CONSEIrvese Para wee suus com o cs sa
controlar las respuestas pendientes

"CADO PARA QUIEN HIZO LA CONTESTACION

Modelo 4.x - MEMORANDO INFORMAL CON RESPUESTA






Modelo 4.y - CONTROL DE CORRESPONDENCIA CONFIDENCIAL - FORM. 1.35



TOATHUC:
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Modelo 4.z - CONTROL DE CORRESPONDENCIA - FORM. 1-33
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOP=RACION PARA LA AGRICULTURA
SOLICITUD DE ENVIO DE MATERIALES POR CORREO

DESTINATARIO:
VIA: Aéreo [ Mar(timo [(J Local (J
FORMA: Impreso Aéreo a Certificado [] Pequefio Paquete a
REMITENTE:
CONTENIDO:
FECHA: CUENTA:
COSTO DEL ENVIO:
DG/-5 FIRMA AUTORIZADA:

Modelo S.a - SOLICITUD DE ENVIO DE MATERIALES POR CORREO - FORM. DG/-5
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Modelo 5.b - HOJA DE CIRCULACION - FORM. 1-34






DIS A.,

ETC.)

14 DE MARZD DE 1983
SAN JOSE, COSTARICA

ESPACIO PARA PONER NOMBRE Y CARGO A QUIEN SE VA A DIRIGIR

SERORAS Y SERORES:

EL ENCABEZAMIENTO, TAL COMO ESTA EN ESTE EJEMPLO DE-
BE DE SER COMPLETO E INFORMATIVO (12 CARACTERES POR PUL-
GADA) .

ESTAR MUY SEGURO DE LOS NOMBRES Y CARGOS DE LAS PER-
SONAS A QUIEN SE DIRIGE Y SALUDA Y AUNQUE SOLO HALLA UNA
DAMA, SE LE DEBE DE MENCIONAR (SERORAS Y SENORES, DAMASY
CABALLEROS, COMPANERAS Y COMPANEROS, ETC.)

EL TEXTO DEBE DE SER EN LETRA MAYUSCULA, USANDO LA
ESFERITA “ORATOR” Y A 10 CARACTERES POR PULGADA, HACIEN-
DO LAS ACENTUACIONES DEL CASO.



- e ——————— o — o ——




LOS RENGLONES DEBEN DE SER A DOBLE ESPACIO Y LOS PARRA-
FOS A CUATRO ESPACIOS.

NO SE DEBEN DE DIVIDIR LAS PALABRAS Y AL PASAR DE PAGI-
NA, DEBE DE SER UNA COMA: PREFERIBLE PUNTO Y SEGUIDO O PUNTO
Y APARTE.

GENERALMENTE DEBE DE TERMINAR CON UN "MUCHAS GRACIAS”
EN EL LUGAR DONDE SE PONE LA FIRMA EN UNA CARTA.
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FECHA DE DEVOLUCION
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