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INTRODUCCION

La correspondencia de las distintas dependencias del 1ICA debe ajustarse a reglas
generales comunes que permitan uniformar su estilo en toda la institucion.

Por su importancia, este medio oficial de comunicacion escrita entre las propias
oficinas y con personas y entidades ajenas a nuestra organizacion, requiere el concurso de
los funcionarios y empleados de las diferentes categorias, para presentar una imagen de
unidad institucional.

Otro aspecto que también merece particular atencion y se presenta con igual
recomendacion, es el de la preparacion de informes y documentos, tema sobre el cual se
agrega un capitulo especial.

De conformidad con lo anterior, se espera que el presente Manual, que entra en
vigencia a partir de la fecha de su publicacion, sea adoptado por todas las oficinas del
Instituto y que su contenido sea de utilidad para todo su personal técnico y auxiliar.

Para facilitar su consulta, se ha tratado de dar en cada caso la imagen mas completa
posible. Por ello se ha incurrido en la repeticion de algunas recomendaciones y se ha
recurrido a la cita de referencias cruzadas, aun cuando por esta razén haya resultado mas
extenso de lo esperado.

Los ejemplos estdn basados en casos especificos de la Direccidbn General.
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CAPITULO 1

CORRESPONDENCIA
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SECCION A
CURSO DE LAS COMUNICACIONES

Objeto

En esta seccion se indica el procedimiento que debe seguirse en la Direccion General
(como un ejemplo que puede ser adaptado por las otras unidades operativas del |ICA),
para dar curso a dos clases de comunicaciones: comunicaciones externas (cartas,
telegramas y cables); y memorandos internos, que son el medio corriente de
correspondencia en la sede y con las oficinas de la institucion.

Funcionarios autorizados para firmar comunicaciones externas

Para dar curso a las comunicaciones externas, el redactor tendré en cuenta que la
jerarquia del destinatario y el tema determinan al funcionario que ha de firmar la
comunicacion.

Las comunicaciones deben prepararse generalmente para la firma del jefe inmediato.
En caso de ir dirigidas a cualesquiera de las siguientes personas, las firmara el Director
General o las personas autorizadas por Orden Ejecutiva No. 66/70:

1. Jefes de Estado o jefes de gobierno.

2. Ministros de gabinete.

3. Personas con categoria de embajadores, inclusive representantes titulares, interinos
o suplentes en el Consejo de la OEA.

4. Jefes de organismos internacionales.
5.  Autoridades civiles, militares y religiosas de alto nivel.
6. Otras personas a quienes se comuniquen asuntos de alta politica.

Unicamente con una autorizaciéon especial del Director General o del Subdirector
General, pueden otros funcionarios firmar comunicaciones dirigidas a las personas
mencionadas. En tales casos, se principiara la misiva con frases como "’Con instrucciones
del Director General . . .” o "’En nombre del Director General, tengo el honor . . .”

Los directores de departamento u oficina firmaran las comunicaciones cuando éstas
sean sobre normas del departamento u oficina, o sobre adopcion de medidas, con sujecion
a las disposiciones que se dicten respecto de esta materia para las dependencias a su cargo.

Otros funcionarios podrén firmar las comunicaciones que se refieran a labores de la
institucion para las cuales se ha sentado previamente una norma, o cuyo tema sea de
naturaleza técnica o rutinaria (por ejemplo, canje de informacion); también podréan firmar
otras comunicaciones por delegacion expresa de los directores.

Se presentaran al Director General las comunicaciones externas en que se trate de
asuntos como los siguientes:

1. Desarrollo de nuevos programas o suscripcion de otros compromisos de fondos o
recursos.

2. Establecimiento o modificacién de convenios con otras organizaciones.
3. Asuntos que atarien a las relaciones con los Estados miembros.

Como se ha explicado, la jerarquia del destinatario y el tema de la comunicacion
determinan si el Director General ha de firmarla o no.

Autorizacion
para la firma

Excepciones

Directores

Otros funcionarios

Aprobacion de las
comunicaciones
externas



Las reglamentaciones pertinentes establecen las responsabilidades que corresponden
al funcionario que prepara una comunicacion, y determinan los aspectos que deben
revisar los directores.

La firma de las copias de informacion esta sujeta a los procedimientos especificados
antes para la firma de las comunicaciones. Quienes no estén facultados para dirigirse a
determinados destinatarios, tampoco lo estan para remitirles copias de correspondencia
suscrita por ellos. Cuando quien desee remitir una copia para informacion no esté
autorizado para comunicarse directamente con la persona a quien ira dirigida, debera
abstenerse de hacerlo; o bien preparar la correspondencia del caso, si lo admite, para la
firma de su jefe inmediato, o autoridad superior para actuar.

Régimen de comunicaciones de la Direccion General con dependencias
gubernamentales de los Estados miembros

La Direccion General mantiene correspondencia directamente con los ministerios u
otras dependencias de los gobiernos de los Estados miembros.

Por razones de conveniencia, la Direccion General procedera directamente en los
casos siguientes:

1. Comunicaciones con los representantes titulares en otros 6rganos u organismos de la
Organizacion.

2. Contestacion de correspondencia que haya enviado directamente alguna
dependencia oficial de un Estado miembro.

3. Invitaciones a funcionarios, oficiales o a técnicos de un Estado miembro, para
participar a titulo personal en reuniones auspiciadas por la Direccion General.

En los casos de comunicaciones directas, la Direccion General debera tener especial
cuidado de mantener debidamente informadas a las delegaciones correspondientes,
mediante nota escrita, con la que se remitiran copias de la comunicacion de la Direccion
General y de los documentos pertinentes.

Comunicaciones con las oficinas del IICA
en los Estados miembros

La norma general es escribir las comunicaciones destinadas a las oficinas del |ICA en
los Estados miembros en forma de memorando y no de carta.

Al prepararse una comunicacion dirigida a una de las oficinas en los Estados
miembros, al igual que en todos los otros casos de comunicaciones oficiales externas o
internas, debera establecerse un numero de registro (Véase ‘‘Numeracion y Fecha'’,
Seccion B, pagina 4).

Existe una disposicion especifica sobre el sistema adecuado de mantener informada
a la Oficina de Coordinacion Externa en Washington, D.C., de toda la correspondencia
que se origine o llegue a la Direccion General y se considere que ésta deba conocer; asi
como de la forma de canalizar a través de ella y de mantenerla informada de los
contactos, gestiones o solicitudes que reciba de organismos colaboradores en los Estados
Unidos o el Canada. En la Seccion L, pagina 1 quedan mencionadas las acciones
complementarias.

Memorandos internos

La tramitacion de las comunicaciones internas debe hacerse por los conductos
adecuados. El funcionario que envia un memorando a un superior, debe obtener la
conformidad del correspondiente funcionario intermediario, quien manifestard su
aprobacion con su firma (iniciales).

Restricciones para
la firma de copias
de informacion

Reglas generales

Copias para
delegaciones

Normas

Registro

Oficina en
Washington

Jerarquia
administrativa



Todo memorando dirigido al Director General o al Subdirector General, debe

. : : ; 1 i
prepararse para la firma del jefe inmediato correSpondtente o de| director de
departamento u oficina.

El funcionario redactor de un memorando debera:

1. Obtener el visto bueno de sus superiores pertinentes, asi como de los demas
departamentos, oficinas o divisiones interesados.

2. Revisar la version final mecanografiada y obtener en el original las iniciales de los
funcionarios que la aprueban.

3. Asegurarse de que se preparen y envien copias a los funcionarios que hayan dado su
conformidad o aprobacion, y que lo soliciten.

Idiomas oficiales

Las comunicaciones de la Direccion General se redactaran en cualquiera de los
cuatro idiomas oficiales de la Organizacion: espafiol, francés, inglés o portugués.

Las comunicaciones enviadas a los representantes en la Junta Directiva, sus 6rganos
y comisiones, asi como las dirigidas a los representantes en el Consejo Interamericano
Econémico y Social, el Consejo Interamericano Cultural y sus comisiones, se escribiran
siempre en el idioma nacional del representante. Esta regla rige también para las
comunicaciones dirigidas a los funcionarios de gobiernos de los Estados miembros.

Para dar cumplimiento a esta regla, las comunicaciones se traduciran al idioma
nacional del destinatario, cuando sea distinto al del redactor.

La Oficina del Director General y del Subdirector General:
1. Revisara la comunicacion.
2. Obtendrs la firma correspondiente en el original y en las copias que lo ameriten.
3. Retendra la copia del archivo cronolégico que le corresponde.
4. Enviard todo lo demas a la oficina originadora.

La oficina originadora procuraré el despacho del original y de los anexos al
destinatario y la distribucion de las copias correspondientes, a través de la Unidad de
Control de Correspondencia y Archivo.

Correspondencia para la firma del Director General
o del Subdirector General

Los proximos capitulos de este Manual contienen instrucciones detalladas sobre la
forma de preparar las comunicaciones oficiales del IICA. No obstante, con el propésito de
facilitar la consulta de las reglas que deben tenerse en cuenta al preparar una carta, o un
cable o telegrama oficial para la firma del Director General o del Subdirector General, se
enumeran a continuacién los puntos principales:

1. El tratamiento que se da al destinatario de la carta, cable o telegrama debe ser
uniforme en todo el texto de la comunicacidn; es decir, si se usa el de ““Vuestra
Excelencia”’, hay que emplearlo en toda la comunicaciéon y en ninglin caso puede
tratarse de “‘usted” al destinatario. Obsérvese que el posesivo correspondiente al
tratamiento de ““Vuestra Excelencia” es “‘su’”’ y no “’vuestro’’, por lo que debe
decirse, por ejemplo, ““Ruego a Vuestra Excelencia que tenga a bien informar a su
ilustrado Gobierno . .."” (véanse en Seccion C las formas de tratamiento, saludo y
despedida).

Redactor

Comunicaciones a
representantes y
funcionarios
gubernamentales

Traduccion

Oficinas
Director General y
Subdirector General

Despacho de
comunicaciones

Tratamiento



10.

1.

12.

Correspondencia diplomatica: en el texto de la comunicacion se omite el namero de
la casa o edificio, el nombre de la calle y de la zona postal, pero en el sobre debe
escribirse la direccion completa.

Las cartas preparadas para la firma del Director General deben llevar, ademas de las
copias regulares que se requieran, las especiales determinadas en la Seccion B,
paginas 1 y 2, en los colores indicados. En el caso del Subeirector General, ademas
de las copias regulares, son necesarias dos blancas, una para la Oficina de
Coordinacion Externa en Washington y otra para su archivo cronolégico.

Solamente en las copias de archivo deben aparecer las iniciales del redactor y de la
mecanografa.’

El nGmero mencionado en la referencia marginal ‘'Registro’’ en la Seccion A de la
pagina 2 que llevara como clave la carta, cable o telegrama, debera ser solicitado a la
oficina del Director General o del Subdirector General, segun proceda.

El director de departamento u oficina respectivo, debera aprobar con sus iniciales,
colocadas en la copia de archivo cronolégico, todas las comunicaciones preparadas
en las dependencias a su cargo y que deban ser firmadas por el Director General o el
Subdirector General. Sin esta aprobacién, no podra enviarse ninguna comunicacion
para la firma de estos dos altos funcionarios.

En las respuestas a correspondencia recibida en la Direccion General, debe
mencionarse claramente la comunicacidon que se contesta, bien sea indicando su
namero de referencia o citando su fecha en el primer parrafo. lgualmente debe
mencionarse, ya sea en la direccion o en el texto, la organizacion a que pertenece el
destinatario de la comunicacion.

Toda comunicacion que se envie a la Oficina del Director General y del Subdirector
General para sus firmas, debe ir acompafiada de la comunicacion que se contesta y
de los demas antecedentes del asunto. Si los anexos son voluminosos, la oficina que
prepara la carta deberd retenerlos hasta que le sea devuelto el original de la
comunicacion firmado por el Director General o el Subdirector General, a menos
que dichos anexos sean indispensables para decidir si ha de firmarse o no la
comunicacion.

Cualquiera que sea el idioma en que se escriba la carta, las indicaciones sobre
entrega postal deben aparecer en castellano en el sobre, a fin de facilitar su
despacho por el servicio postal de Costa Rica.

Cuando una carta se dirige a varias personas (como en el caso de una carta de un
solo tenor para las delegaciones de la Junta Directiva de la institucién), debe
someterse un borrador de la misma a la aprobacion del Director General o del
Subdirector General, antes de preparar las comunicaciones individuales.

Los cables y telegramas se preparan en los formularios especiales provistos al efecto,
con el numero de copias regulares y especificas necesarias. Se aplican las mismas
disposiciones que rigen para las cartas, en cuanto a la identificacion del redactor en
las copias de archivo y a la aprobacion del director de departamento u oficina
correspondiente.

En las cartas dirigidas a personas ajenas a la institucion, se mecanografiara la firma
del Director General en la forma siguiente:

José Emilio G. Araujo
Director General

Véase complemento en Seccion B, pagina 9 ‘Indicacion de funcionario redactor vy
mecanografa’’. o

Véase nota (1) Seccidon B, pagina 11 sobre el empleo en la Direccion General de la maquina I1BM
‘“Selectric 72 IV — MT'* para reproducir originales.

Direccion

Copias

ldentificacion

Clave d=
numeracion

Aprobacion

Referencia

Envio de
antecedentes

Sobres

Circulares

Cables y telegramas

Firma



La firma del Subdirector General se mecanografiara asi:

Carlos Madrid
Subdirector General

En los cables y telegramas podran abreviarse las firmas anteriores, de acuerdo con

las apreciaciones hechas en ““Firma’”, Seccion F, pagina 4, anotacion marginal
“Escritura”’.
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SECCION B
PREPARACION DE CARTAS!

Instrucciones generales®

En el ambiente del Instituto, la carta es un medio de comunicacién que puede
llamarse externo, porque con muy pocas excepciones de aplicacién interna, se envia a
personas u organismos ajenos a él. Por tanto, generalmente se usa para dirigirse a
funcionarios de gobiernos, instituciones educativas, entidades nacionales, organismos
internacionales, etc.

Papel?

Toda carta que se escriba en las dependencias del IICA debe prepararse en la
papeleria con membrete autorizada por la Direccion General para cada oficina.

Debe usarse papel grueso (“‘bond’’) con membrete especial para la primera pagina
de las cartas que se envian por correo ordinario (maritimo) o local (véase en la Seccion H
el Modelo 1.A)y de la misma calidad con membrete especial para las paginas siguientes en el
naimero en que sean necesarias (véase en la misma Seccion H el Modelo 1.K).

Las primeras paginas y las secundarias de las cartas que se envian por correo aéreo,
deben ser hechas en papel delgado (‘‘cebolla’) con membrete, segun se muestra en los
Modelos 1.B y 1.L respectivamente en la Seccion H.

Para la primera pagina de las copias que se envien fuera de la institucion, se emplea
la papeleria impresa especialmente para ese objeto (véase Modelo 1.C en Seccién H) y
papel de la misma calidad sin membrete para las demas. Las otras copias van en la forma
que se indica a continuacion.

Copias

Las copias se hacen siempre en papel delgado liso (paralasde informacion externa
véase excepcion sefialada en la nota (8) al pie). Para facilitar su manejo, es muy
conveniente emplear diferentes colores que identifiquen el destino de cada una, en
nimero y tonalidad, de acuerdo con las necesidades propias de cada dependencia y
naturaleza de la misiva que se va a escribir (véase excepcion a lo que aqui se dice, en
anotacion marginal copias “‘ditto’ en la Seccion B, pagina 2).

Por ejemplo, la politica de la Direccion General a la fecha de publicacion de este
Manual, es la siguiente:*

colores:®
celeste: copias para el Archivo Central® y el Archivo Confidencial
blanco: copias de informacion interna’ y externa®, para el Archivo
Cronolégico%? etc.

1 Como complemento obsérvense los ejemplos que se presentan en la Seccion H ‘‘Modelos’” vy

tobmese nota de los comentarios que sobre correspondencia legal, diplomatica y de otra

naturaleza especial, se hacen en (2) al pie de la Seccion B, pagina 3.

En la Seccidon A como ejemplo se citan las reglamentaciones vigentes en la Direccidon General

sobre el curso de las comunicaciones externas.

Para cartas credenciales, véase la Seccion B, pagina 11, anotacion marginal ‘‘Estilo’’.

Aparte de concretar un ejemplo, se incluye también con el animo de sefialar la pauta respectiva

para su aplicacién en la Direccién General.

Obsérvense los modelos sobre calidades y colores del papel para copias en la Direccion General,

incluidos en la Seccién H.

Inclusive las de caracter restringido.

Existe una disposiciébn segin la cual, aparte del caso especifico del Director General y del

Subdirector General a que se hace referencia mas adelante, todas las otras dependencias de la

Direccidbn General deberin enviar a la Oficina de Coordinacion Externa en Washington copia de

toda la correspondencia que consideren debe hacerse de su conocimiento. Véanse en la Seccion

A, pagina 2, v en la Seccion L, pagina 1, otras medidas complementarias.

8 Unico caso con papel de membrete especial para la primera pagina.

9 Excepto en el caso del Director General, en que las copias cronoldgicas van en color amarillo,
segun lo especificado.
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El Director General, ademas de las copias anteriores que sean necesarias, requiere
especificamente las siguientes, para el tramite de todos sus asuntos:

colores:

rosado: copia de informacion para el Subdirector General

verde: copia de informacion para el Director de Relaciones Oficiales e Informacion
Pablica

blanco: copia de informacion para el Subdirector General Adjunto para Asuntos
Técnicos y de Planeamiento, y para el Subdirector General Adjunto para la
Coordinacion Externa!

amarillo: copia para su archivo cronolégico®

Al mecanografiar una carta, debe cuidarse siempre de colocar prim ero aquellas
copias cuyo destino requiera mas nitidez.

Cuando una comunicacion demanda un nimero de copias que sobrepase la
capacidad de la maquina de escribir para obtenerlas al carbon, se recurre al sistema
“ditto”’, o a otro similar. De esta manera se mecanografian, simultaneamente, el original y
cualquier copia que deba hacerse de preferencia al carbon sobre papel de determinada
calidad, y no de la requerida por el procedimiento que se emplee, como por ejemplo, las
de informacidon externa. En tal caso, la matriz servira para imprimir en el tipo respectivo
de papel, todas las demas copias en la cantidad necesaria.

Copias para informacion 3

Al redactar una carta, hay que tener presente siempre qué personas en el Instituto o
fuera de él deben recibir copias de ella. Dichas copias, en ningin caso deben mostrar al pie
las iniciales de quien redacté la carta, si quien la hizo no fue el propio remitente (véase en
“Indicacion de funcionario redactor y mecanodgrafa’’ la anotacion marginal ““Inclusion y
exclusion de cita’’, Seccion B, pagina 9).

Las copias de informacién externa, segun se ha mencionado antes, se hacen en papel
especial con membrete en la primera pagina; y de la misma calidad, sin membrete, para las
siguientes. Las de informacion interna se hacen en papel liso comin (delgado blanco),
excepto cuando, como se acaba de mencionar, hayan sido reproducidas en “ditto” u otro
sistema similar, en cuyo caso irdn en el tipo de papel correspondiente.

Al distribuir las copias externas para hacerlas valederas, éstas deben llevar la firma
del remitente; las internas, sefial de la firma en forma abreviada, o sello especial para el
mismo fin, si asi se prefiere.

Consultar “Anotacion de ‘copia a:”’ en la Seccion B, pagina 9, sobre la manera de
gscnbu al pie los nombres de las personas a quienes se envian copias de informacion
Interna y externa y otras indicaciones complementarias.

Copias de comunicaciones circulares

Para el trdmite de cartas de idéntico texto dirigidas a diferentes destinatarios, la
préctica aconsejable, siempre y cuando ello no afecte en alguna forma (por ejemplo, el
sistema de archivo), es la de preparar un solo juego de cada tipo de copias (regulares, de
informacion, etc.), anotando al pie de las mismas: ‘‘carta idéntica enviada a:”, con
especificacion de los nombres y direcciones de los organismos o personas a los cuales se
envia la comunicacion. Si no hubiere espacio suficiente para hacerlo, se agrega el dato en
hoja aparte.

1 Se le debe enviar también copia de toda la correspondencia del Subdirector General.

2 La correspondencia preparada y redactada por otras personas para la firma del Director General,
debe incluir una copia amarilla para su archivo cronolbgico personal, ademas de todas las otras
copias necesarias, segiin el planteamiento que se ha hecho. Cuando se trate de una comunicacién
confidencial se preparan sélo la copia amarilla antes dicha (con la introducciébn Gnicamente)
y la celeste (completa) para el archivo respectivo.

3 Externas: para personas u organizaciones ajenas a la institucién. Internas: para miembros de su
propio personal.
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Copias de correspondencia ‘‘confidencial’’ y “‘restringida”

En la correspondencia llamada confidencial, se sacara solamente una copial del
color asignado para su archivo. No se haran copias adicionales para uso de la oficina (para
el archivo cronologico regular se dejara inicamente como referencia la introduccion de la
carta,! o sea la clave de numeracion, fecha, nombre y direccion del destinatario). Si el
asunto tratado requiere notificacion a terceros dentro de las propias oficinas, la Unica
copia destinada al Archivo Confidencial se circulara como copia de informacion,
adjuntando a ella, si fuere el caso, cualquier otro dato necesario para la atencion de los
interesados. Cuando quienes deban ser enterados operen en otras dependencias, se sacaran
copias adicionales para tal efecto. (Véanse en Seccion D, pagina 5 las recomendaciones
hechas sobre distribucién de los memorandos confidenciales, aplicables también a este
tipo de copias).

En cuanto a la correspondencia restringida, las copias seran preparadas en forma
similar a la de la correspondencia general, con la variante de que deberdn marcarse igual
que el original, con la anotacion de ‘‘Restringido’’, segiin se dice luego en ‘“Anotaciones
especiales’’, Seccion B, pagina 4. (Obsérvense los procedimientos que se siguen para la
distribucion de los memorandos restringidos en la Seccion D, pagina 5, aplicables también
a este tipo de copias).

Margenes

Para centrar bien una carta en la pagina, se fijan los margenes en la maquina de
escribir, de acuerdo con la extension del texto. Debe tenerse presente la indicacion de que
s6lo las cartas breves (hasta de 10 lineas) se escriben a doble espacio; las demés van a
renglon seguido. Las cartas credenciales, legales o de cierta naturaleza especial, se
mecanografian frecuentemente a doble y hasta triple espacio, sea cual fuere su longitud.2

Se logra un aspecto equilibrado en general, asi:

Tipo de carta Margen izquierdo Margen derecho’
Extensas, de una pagina o mas 3 cm 2%a3 cm
{a espacio sencillo*) 3% cm 3 a3%cm
Medianas, de una pagina 3% cm 3 a3%cm
(a espacio sencillo) 4 cm 3%2ad4 cm
Cortas, o muy breves, de una pagina 4 cm 3%ad4 cm
(a espacio sencillo o doble) 4% cm 4 ad%cm

Debe cuidarse que el corte del margen derecho resulte lo mas parejo posible. Para
lograrlo, es necesario evitar que al final de los renglones queden espacios en blanco muy
marcados o escritura salida de la linea. Es necesario emplear a este respecto un buen
criterio para detenerse en un punto adecuado, ya sea, dejando una palabra completa, o
dividiéndola en la silaba que asegure el mejor ajuste. Los espacios en blanco que queden
en el margen derecho a continuacion de una palabra completa, no se deben llenar con
guiones innecesarios. Observar también que los nombres propios de personas y de paises
no se fraccionan, segin recomendacion sefialada en Seccion L del Capitulo Il (pagina

3).

1 Debidamente identificada, al igual que el original, segin especificacion al respecto en la Seccion

B, pagina 4.
2 La preparacion de esta correspondencia esta regulada, generalmente, por normas especificas que

pueden diferir de las dadas en este Manual, como también pueden diferir de éstas aquéllas de
caracter diplomatico.

3 Admite un margen semejante o mas estrecho que el izquierdo, segin aquf se especifica.

4 Aplica también a cartas extensas a doble espacio e incluso a triple espacio tipo legal, de
credencial, etc., antes citadas, cuando no deban llevar de preferencia margenes especificos. Véase
nota (2).
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Debe procurarse que en la primera pagina quede un espacio en blanco, por lo menos
de 1 cm entre la leyenda inferior que lleva impresa la papeleria del IICA y la Gltima
escritura (firma, anotaciones mencionadas en ““Citas al pie”’ en la Seccién B, paginas 8y 9,
si las hubiere, o Gltimo renglon del texto, cuando continda). En cuanto al margen superior
de la primera pagina, véase seccion inmediata siguiente (*‘Numeracion y fecha’).

En las paginas segunda y sucesivas, el margen superior estd regulado por el
membrete. Para la parte inferior de la hoja, es preciso dejar un espacio en blanco de dos y
medio a tres centimetros. Para lograr un buen balance, debe procurarse que al final de las
paginas no queden margenes menores o mayores de los indicados, excepto en la hoja final;
o que loobliguenrazones especiales, como las indicadas en ‘‘Divisiones incorrectas’,
Seccion B, pégina 7.

Numeracion y fecha

Para la aplicacion de reglas generales de correspondencia, la fecha y la clave de
numeracion que la anteceden, se escriben en la parte superior derecha, una o dos lineas
abajo del membrete que identifica la dependencia, de manera que no exceda el margen de
Jicho lado de la carta. Cuando la comunicaciéon es muy corta, puede colocarse mas abajo.

La clave de la numeracion a que se hace referencia antes, va de acuerdo con el
sistema que tiene establecido el IICA para todo tipo de correspondencia oficial, sin
excepcion (inclusive confidencial y restringida) de: letra o letras distintivas de la
dependencia, departamento, seccion, etc., y nimero respectivo de sucesion cronologica
anual. Ejemplo: DG/D—-015, que responde a: Direccidon General — Director General —
comunicaciéon No. 15 (del correspondiente afio en curso). Debajo, a continuacion, en
renglén inmediato siguiente se escribe la fecha, alineada con lo anterior, en el siguiente
orden: dia, mes y afio. Ejemplo: 7 de enero de 1971.  No debe ponerse punto después
del namero del afio. Los nombres de los meses se escriben con minuscula. (En la Seccién
L ‘‘Procedimientos Auxiliares” se incluye la lista general de codigos basicos para
identificar la correspondencia en toda la institucion).

Anotaciones especiales

““Confidencial”’

Esta correspondencia se identifica por medio de la palabra ‘‘Confidencial’”’
estampada For medio de sello a la cabeza de la carta; o bien, escrita a maquina en letras
mayusculas’ (preferentemente espaciadas y subrayadas para que destaquen mas) arriba de
la direccion. En la Seccion B, pagina 3, Seccion D pagina 5, Seccion G pagina 2 y Seccion
| paginas 1 y 2 quedan indicados otros procedimientos complementarios para el tramite
de este género de correspondencia.

"’Restringido”’

La preparacion de esta correspondencia es similar a la que se emplea para la
rutinaria, excepto que el original y las copias deben llevar también por medio de sello, o
en otra forma revelante, en sitio destacado a la cabeza de la carta, la anotacion de
“Restingido””. (Como complemento véanse las mismas paginas citadas en la seccion
inmediata anterior).

Otras citas

Expresiones tales como ‘“‘Impreso Aéreo’”’, ‘‘Certificado’, ‘“Entrega Inmediata”,
““Urgente’”’, no se marcan en la ?apelen'a de las cartas que llevan cubierta; solamente se
indican en los sobres respectivos.” Si por alguna razén particular hubiera que consignarlas,
debe hacerse en la cabeza de la primera pagina, en sitio y estilo apropiados al efecto, en la
parte superior de la direccion.? Si aparte de lo anterior y de lo que mas adelante se dice
en la Seccion B, pagina 5, “‘Citas de referencia’’, hubiere otras sefiales o claves que mostrar
a la cabeza de la carta, procédase libremente pero en forma arménica con el formato de la
comunicacion en cuestion.

1 La OEA lo hace al margen izquierdo, dos espacios antes de iniciar la carta (o sea, de la direccion

en el caso del 1ICA).
2 Véase Seccion G, pagina 1, ‘““Sobres y envios por correo’’.

3 La OEA lo hace con mayuscula, en el margen izquierdo, a dos espacios de la direccion.
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Direccion

Toda carta lleva el nombre del destinatario y la direccion de éste en la cabeza de la
primera pagina, margen superior izquierdo, y en la misma linea de corte del texto que
sigue, escrita a espacio sencillo, aunque el texto esté a doble espacio, tres o cuatro lineas
después de la fecha (en cartas cortas puede dejarse inclusive mas espacio).

Los elementos de la direccion se distribuyen procurando que los renglones guarden
simetria. Si uno de ellos resulta demasiado largo para colocarlo en una linea, se continua
en la siguiente, dejando un sangrado de dos espacios y tratando de hacer la division en el
sitio que mejor convenga por estética y armonia (excepto en cuanto al nombre).

No se emplean comas o puntos al final de linea, salvo que la ultima palabra sea una
abreviatura (ejemplo: Washington, D. C.— Jr. — S.A. — Cia,, etc.).

Siempre que sea posible, se pondra el titulo descriptivo o profesional que usa el
destinatario, completo o abreviado, segin convenga a la ocasion. Al dirigirse a una muijer,
cuyo estado civil no se conoce, su nombre debe ir precedido del calificativo de sefiorita (o
Srta.). Los nombres de empresas deben escribirse tal cual son (ejemplo: Gildemeister y
Cia. Ltda.).

No deben abreviarse los nombres de ciudades, estados y paises, u otras palabras que
se presten a confusion.

Si la calle tiene como nombre un nimero ordinal, éste puede escribirse con nimeros
arabigos, especialmente si es de dos o mas cifras (ejemplo: Avenida 13 No. 5). Asi
también, el nimero que se acostumbra colocar al final de las direcciones en los Estados
Unidos de América y de otros paises, como codigo para facilitar su localizacion, es
importante escribirlo en los sobres a dos o tres espacios después de la Gltima palabra o
signo de puntuacion de la linea respectiva, para hacerlo mas visible (ejemplo: Washington,
D.C., 20006). Cabe observar que en Europa continental, se estd usando el numero
codigo antes del nombre de la ciudad, por ejemplo: Stuttgarter—Strasse 17, 7100
Heilbronn, West Germany. También se emplean combinaciones de letras y numeros antes
del nombre de la ciudad; ejemplo: Mariensteig 17, A—1130 Viena, Austria. La direccion
de la FAO es: 00100 Roma, ltalia.

En_ Iq Seccion A, pagina 4, referencia marginal “‘Direccion’’, queda indicada la pauta
rara escribir la direccion en cartas diplomaticas.

Cuando haya que escribir una carta a una persona o institucion, de la cual se
desconoce la direccién, o sea necesario verificar cualquier dato acerca de ella; o bien
asegurarse si es la actual, debe consultarse el Directorio de Relaciones Oficiales que se
publica anualmente y es distribuido en todas las oficinas del IICA. Este directorio se
mantiene al dia a través de listas suplementarias y hojas de informacion de cambios, en las
que se dan las direcciones de un sinnimero de profesionales y entidades conectadas con la
institucion.

Citas de referencia

Cuando se escriba una comunicacién que deba llevar a la cabeza una clave de
referencia, se anotan los términos: ‘‘Su referencia:’’, o ‘“Su ref.:"”’; ‘"Referencia’’, o
““Ref.:”, seguidos de la cita en cuestion. Esta informacion se coloca en la parte superior
derecha, centrada en el espacio que queda al lado de la direccion, y a renglon seguido, al
igual que aquélla si pasa de una linea, alin cuando la carta sea tipo corto y su texto vaya a
doble espacio. Puede subrayarse, si se desea llamar mayor atencion hacia ella.

La practica rutinaria es hacer en el cuerpo de la carta referencia clara a la misiva que
se contesta, indicando fecha y demas datos complementarios necesarios.

1 Obsérvese la recomendacion que aparece en la Seccion G, pagina 2, referencia marginal
‘“Direccidon’’, para la anotacion de la ciudad v el pais en las cubiertas.
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Saludo

El saludo se escribe dos o tres lineas abajo de la direccion (segun el tipo de carta y
el espacio entre renglones), partiendo del margen izquierdo y seguido siempre de dos
puntos.

Varia de acuerdo con el destinatario y la naturaleza de la comunicacion. En la
Seccion C se anotan algunas ideas sobre formas de dirigirse a una persona o empresa
determinada, a ciertos funcionarios gubernamentales o de organismos internacionales, al
cuerpo diplomatico, al clero, etc.

Como la formacion de apellidos compuestos varia segin el idioma, debe prestarse
preferente atencion al nombre que se usa en el saludo. Aunque en algunos casos la
direccion indica ambas partes de un apellido compuesto, en el saludo suele usarse solo el
apellido paterno. Se respetara la preferencia del destinatario, si ésta es conocida.

El apellido siempre va pospuesto al titulo descriptivo o profesional dado al

destinatario en la direccion. Puede ir aqui, al igual que en aquélla, completo o abreviado,
seglin convenga a la ocasion.

Los ejemplos siguientes muestran algunas diferencias en la forma de escribir un
nombre compuesto en la direccion y en el saludo:

Direccion Saludo
Espaiiol Ing.0  jos¢ Gomez Cardozo Estimado '"9-°  Gomez:
Ingeniero Ingeniero
Francés Sr._o Pierre Jean—Jacques Estimado - © Jean—Jacques:
Sefior Sefior
Inglés Dr.o  Charles Douglas Smith Estimado D™ ©  Smith
Doctor Doctor
Portugués : ™ © Sebastiao Lopes Costa Estimado ™ © Costa
Sefior Sefior
Texto

El texto de la carta se empieza dos lineas abajo del saludo (en cartas a doble espacio
puede hacerse a tres). Con excepcion de las misivas muy breves, todas se escriben a
renglon seguido, segin lo indicado en ‘“Margenes’” (Seccion B, pagina 3), dejando una
linea en blanco entre los parrafos y entre éstos y sus incisos.

Al comienzo de un parrafo debe hacerse siempre un sangrado de cinco espacios a
partir del margen izquierdo1 (el tipo “block”’, o sea sin sangrados, no es apropiado, porque
se estila mas bien para correspondencia comercial. Tampoco lucen bien las cartas oficiales
del tipo de las que el IICA expide, dejando sangrados mayores). Cuando la redaccion de una
carta lleve especificaciones que convenga destacar para su mejor apreciacion, separandolas
del texto corrido, los sangrados deben guardar un exacto balance.

En el caso de la inclusién de transcripciones, por ejemplo, aun cuando éstas no se
escriban necesariamente siempre p&r aparte dentro del texto, especialmente si son cortas,
en la mayoria de las veces se acostumbra hacerlo, a fin de darles mas énfasis. En estos
casos, la redaccion que se copia va encerrada entre comillas (al iniciar la cita y al
concluirla), con lineas de corte, tanto a la derecha como a la izquierda, a unos cinco
espacios de los margenes laterales de la carta, dejando por lo general cinco espacios de
sangrado al iniciarlas, como se muestra en la pagina 2 del Modelo No. 3, Seccion H. (Véase
complemento de esta parte en “’Uso de comillas”’, Seccion L, pagina 3).

1 Mismo procedimiento de la OEA.
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Los parrafos de las cartas (al contrario de los memorandos) no se enumeran. Si para
los fines de la identificacion de las especificaciones mencionadas en la Gltima parte de la
referencia marginal “‘Sangrados’’ (al final de la péagina anterior), hubiera que emplear letras
y nameros en el ordenamiento de incisos, acapites, etc., en las instrucciones que se dan en
el Capitulo Il sobre preparacion de informes y documentos pueden tomarse algunas ideas,
como se muestra en la pagina 2 del Modelo No. 8 de la Seccion H. (Ver pagina 47).

Una préactica que debe tenerse presente, es aquélla que dice que siempre que se cite
una sigla, para identificarla correctamente hay que escribirla la primera vez entre
paréntesis, a la par de su significado (véase complemento en Capitulo Ill, Seccion L,
paginas 1 y 2), excepto cuando sea absolutamente familiar al destinatario.!

En el Capitulo Il se incluyen recomendaciones especificas también para el empleo
de mayusculas, nombres cientificos, guiones separativos y otros detalles de aplicacion
bastante frecuente incluso en el texto de las cartas. Consultese a este respecto.

Segunda pagina y sucesivas

Para identificar correctamente las paginas secundarias de una carta, bas}a con anotar
los datos requeridos bajo el membrete que la papeleria lleva impresa especialmente para
este fin. El texto debe iniciarse entre tres y cinco espacios bajo lo anterior.

No se debe empezar un parrafo al final de péagina, a menos que haya espacio
suficiente para escribir un minimo de dos lineas; y deben pasar, por lo menos otros dos
renglones de un mismo parrafo, a la pagina siguiente. Al efectuar esta operacion, nunca
debe quedar una palabra dividida, o sea, parte de ella en la hoja que acaba y parte en la
que empieza. La despedida y la firma tampoco pueden desligarse del texto y, por ello, no
deben escribirse solas en hoja aparte (véanse recomendaciones a este respecto en seccion
“Despedida’’ a continuacioén).

Comunmente los originales de las cartas que sobrepasan de una pégina, pueden ir
engrapados (incluso junto con los anexos, si los hay y si su grosor y naturaleza lo
permiten, para evitar extravios). No obstante, hay que emplear el buen criterio para
abstenerse de hacerlo cuantas veces sea aconsejable. En cambio, todas las copias de mas de
una pégina, se engrapan sin excepcion, con los correspondientes adjuntos (cuando los hay
y es posible engraparlos).

Despedida

Las despedidas en cartas oficiales se escriben en parrafo aparte y se terminan con
punto o con coma, segun su sentido. Si no se dispone de espacio suficiente para colocar
en la misma pégina la despedida y la firma, llévense a otra pagina por lo menos dos o tres
lineas de su texto, o todo el parrafo, si es breve, segin lo recomendado antes en
“Divisiones incorrectas’.

Lo que sucede con el saludo, sucede también con la despedida que varia de acuerdo
con el destinatario. En la Seccion C se presentan algunas ideas sobre formas de despedirse
de personas o empresas, funcionarios de gobierno o de organismos internacionales, cuerpo
diplomatico y miembros del clero. Obsérvese que no puede emplearse una despedida
informal en una carta que empieza con un saludo formal, o viceversa.

Firma

Por regla general, el nombre de la persona que firma la carta se escribe de cuatro a
seis lineas abajo de la despedida, segun el espacio disponible y los trazos de la misma.?
Los titulos que lo acompaiian (no el descriptivo o profesional sino: cargo, oficina, etc.),
deben colocarse bajo su nombre, procurando usar las lineas que sean necesarias para
darles simetria, centrandolos, o cortandolos en linea recta debajo de la primera letra del
nombre, de manera que no excedan el margen derecho.

1 Difiere de lo que se dice en Seccion L, paginas 1 y 2 aplicable mas bien a informes y
documentos.
2 Véanse en Seccion A, dedicada al curso de las comunicaciones en la Direccion General,

observaciones complementarias de interés bajo ‘‘Correspondencia para la firma del Director
General o del Subdirector General’’, anotacién marginal ‘‘Tratamiento’’.
3 Sujeto a lo especificado en la Seccion B, pagina 4 sobre margenes inferiores.
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La distribucion de lo anterior dependera de la extension de los términos usados y de
la preferencia de quien firma. Para las letras iniciales del nombre y de los titulos, se
emplean mayusculas. No se agregan comas o puntos al final de cada linea. La escritura va
a espacio sencillo, a(in cuando el texto de la carta esté a renglon de por medio.

Cuando un funcionario firma por otro interinamente, se escriben su nombre y
titulo propios y a continuacién, el titulo correspondiente a la persona por quien suscribe
bajo la condicion de “Encargado”; o bien se menciona la funcion que en su nombre
ejerce, observandose los mismos métodos indicados antes para lograr simetria.

Ocasionalmente sucede que la correspondencia preparada y lista para su despacho,
por razones de fuerza mayor (enfermedad, ausencia precipitada, etc.), no puede ser
firmada por el remitente, caso en el que, de acuerdo con sus propias instrucciones, es
firmada en su nombre por otro funcionario, e incluso a veces por la secretaria que le
asiste, ya que el caracter de la correspondencia, o la urgencia de su despacho, no permite
o amerita rehacerla para adaptar su redaccion al caso mencionado en el pérrafo anterior
(“Funciones interinas”’). Cuando esto ocurre, quien estd autorizado para actuar
interinamente debe anteponer al nombre y cargo del remitente la palabra “por” y
estampar su propia firma.

Se llama la atencion hacia la Orden Ejecutiva No. 66/70 que establece, que la firma
de la correspondencia para Despachos Ministeriales de los gobiernos de los Estados
miembros, con los cuales el Instituto ha suscrito Acuerdos Bésicos y con sus
dependencias, corresponde al Director General; y cuando éste no pueda hacerlo, a las
personas designadas especialmente por él, o a las que éstas hayan delegado en forma
permanente e intransferible para actuar en su ausencia.

Citas al pie

Anexos

En las cartas que llevan anexos, al final de las mismas se escribe la palabra **Anexo:"’
o “Adjunto:” (o en plural si fuere el caso) unas tres' Iineas abajo de la firma y cargo, en
el margen izquierdo, indicando su naturaleza o namero. Se puede también hacer
referencia a ellos sin especificar, o sea, en forma generalizada, agregando simplemente a la
par de los términos anteriormente mencionados, las expresiones: “lo indicado’ o ‘‘los
indicados™”, segun corresponda, u otras expresiones indicativas similares. Su anotacion
debe mostrarse tanto en el original como en todas las copias, sin excepcion.

Algunas dependencias prefieren identificar los anexos en detalle, en cuyo caso la
palabra ““Anexo(s):” o ‘“‘Adjunto(s):” se acompaiia de una breve descripcion de su
contenido o titulo. Sea que se especifiquen en detalle, o apenas se generalicen o marquen
al pie los anexos, siempre que se haga referencia a un adjunto en el cuerpo de la carta, es
aconsejable colocar cuatro o cinco puntos seguidos, a la par del renglon correspondiente,
fuera del margen izquierdo, de modo que el ultimo punto quede entre unos tres y cinco
espacios de la carta (segin el margen disponible), a fin de dar énfasis a su inclusion y
facilitar su revision y envio a la hora de hacer el despacho respectivo. Téngase presente,
no obstante, que esta practica puede resultar inoperante en ciertos casos de notas de
naturaleza especial (diplomatica, legal, etc.).

En ninguna de las circunstancias especificadas se usa puntuacion después de la cifra
o término referente a los adjuntos; pero se pone la marca (v/) en sefial de inclusién y
conformidad, en el momento de hacer el despacho.

'L'a preparacion de determinado tipo de anexos (informaciones y trabajos
espeleflcos, etc.), requiere a veces observar ciertas reglas, como las incluidas en el
Capitulo Il sobre preparaciéon de informes y documentos.

1 Caso mas comin. Al considerar otras citas al pie de la carta, si el espacio disponible lo permite,
pueden dejarse mas o menos renglones.
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Anotacion de “Copia a"":

Cuando se envian copias de cartas a terceras personas, se anota ‘‘cc:’’ (que significa
copia o copias al carb6n) en el margen izquierdo, dos o tres lineas' abajo de la firma o de
los anexos, si los lleva (original sujeto a lo dicho en el Gltimo pérrafo de esta seccion con
anotacion marginal ““Inclusion y exclusién de cita” en esta pagina).

La anotacion “cc:” debe ir seguida del nombre o nombres de la persona o personas
a quienes se envia copia. Cuando ellas son ajenas al |ICA, el procedimiento aplicable, es
agregar por cortesia el titulo respectivo abreviado;> mientras que para nominar a
miembros de su propio personal, basta con anotar el apellido. Sin embargo, en vista de
que en el Instituto hay varios casos de apellidos repetidos, es aconsejable anteponerles sin
excepcion, las iniciales correspondientes a los respectivos nombres de pila para efectos de
uniformidad. La formula mas simple es la siguiente: JEAraujo — CMadrid — JMFranco —
AFranco, etc., etc.

De acuerdo con la practica general reconocida para la clasificacion de listas de
distribucion (la misma que se recomienda en el Manual de la OEA), cuando la anotacion
correspondiente lleva mas de un nombre, se recurre al sistema de citar de preferencia al
funcionario de mayor jerarquia, y a continuacion, aquéllos de categoria similar, por orden
alfabético de apellidos. Para que lo anterior funcione en los casos de citas mezcladas, por
su disparidad, conviene ordenarlos por separado: en primer lugar el nombre o los nombres
de la persona o personas extrafias a la institucion; luego, dejando un blanco, el apellido o
apellidos e iniciales de las personas que pertenecen a ella, en la forma que se acaba de
recomendar. (Véase Seccion D, pagina 5 como se dirigen las copias para Directores
ausentes de su sede).

Las cartas oficiales ocasionales e internas, deben llevar siempre indicacion en el
original a quién se ha enviado copia, no asi en las externas3 En ambos casos, todas las
copias deben consignar ese dato; las de informacion (o sea aquellas para gente de fuera y
dentro de la institucion), deben mostrar la marca (v/) después del nombre en cada caso al
efectuar su despacho, para identificar a quién esta destinada.

Indicacion de funcionario, redactor y mecanografa

Tanto las iniciales del funcionario redactor como las de la mecanografa, se escriben
al pie en la linea del margen inferior izquierdo, a unas tres lineas de la firma o dos o tres
de los anexos o copias, si los lleva;* las primeras en mayusculas y las segundas en
minusculas, con dos puntos (:) o raya inclinada (/) entre ambas y sin dejar espacio entre
si.

Esta informacién no debe figurar en ningin original de comunicacion externa, sino
en las copias.’ En los originales y copias de cartas oficiales internas, que ocasionalmente
se dirijan los miembros del personal del IICA (la correspondencia de esta indole es
costumbre tramitarla por memorando), si debe mostrarse, excepto cuando quien redacta
no es el firmante, en cuyec caso, tampoco podra figurar ni en el original ni en las copias de
informacion.

Posdata

Cuando sea preciso escribir una posdata, la anotacion de la misma debe identificarse

por medio de P.S. (abreviatura de ‘‘post scriptum’’) o de P.D. (apreviatura de “’posdata’’)
después de la firma, procurando destacarla y distribuirla lo mejor posible dentro de las
limitaciones de espacio con que se cuente.

1 Caso mas comin. Al considerar otras citas al pie de la carta, si el espacio lo permite, pueden
dejarse mas o menos renglones.

Algunas veces incluso corresponde agregar cargo y nombre de la institucion.

Excepto cuando se considere de estricta conveniencia enterar al destinatario.

Caso mas comin. Al considerar otras citas al pie de la carta, si el espacio lo permite, pueden
dejarse mas o menos renglones.

5 Excepto en las de informacién cuando quien redacta no es el firmante.
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Aprobacion’

En la preparacion de correspondencia para la firma de otras personas, debe tenerse

presente lo siguiente:

1.

Obtener de quien corresponda el visto bueno (superior responsable, firmante, etc.),
cuando se requiera su aprobacion previa para poner la correspondencia en su forma
final.

Preparar a este efecto un borrador suficientemente claro, el cual una vez autorizado,
se pasa en limpio para presentarlo nuevamente a la firma (consultese Seccion |,
pagina 1, “Preparacion de borradores para aprobacion’’), tomando en cuenta las
recomendaciones que aparecen en la Seccion B, pagina 9 sobre no inclusion de la
clave relativa al funcionario redactor, en originales de cartas y en copias de
informacion preparadas para la firma de otro.

Asegurarse que tanto los borradores para la aprobacion como las comunicaciones
que no necesiten este requisito y puedan presentarse terminados para el visto bueno
y la firma simultaneamente, contengan todo lo necesario y vayan acompafiadas, si
fuere del caso, de los adjuntos, copias correspondientes, carta original que se
contesta, y cualquier otro antecedente necesario como complemento.

Asegurarse de que la version final mecanografiada de la comunicacion se encuentre
ajustada a las normas recomendadas en este Manual.

Procurar el inmediato despacho de la comunicacion firmada y distribucion de sus
copias (consultese la cita indicada en el punto 2).

Forma de ordenar las cartas para revision, aprobacion y firma

Las cartas deben ordenarse en una forma tan practica que facilite su revision,

aprobacion y firma (observar al respecto el siguiente ejemplo):

1.

2
3.
4

Original de la carta preparada.
Todas las copias necesarias, en el orden que mejor convenga a su tramite.
Anexos, si los hay o lo permiten.

El sobre de la carta y los que las copias requieran, ya preparados, cara abajo, sujetos
de las lenglietas por el ““clip’’ que fija el material arriba mencionado.

Antecedentes (comunicaciones que se contestan, correspondencia anterior
relacionada con el tema, que sea necesario acomparfiar para informacion de quien
deba revisar, aprobar y firmar la carta).

Es conveniente tomar todo género de precauciones para que el original de la

comunicacion y las demas piezas que se acompafian, no se estropeen o manchen,
especialmente cuando se pasan de una oficina a otra para su tramite. En estos casos,
resulta conveniente usar un ‘‘folder’” (carpeta) apropiado, debidamente rotulado para
colocar el material indicado, facilitando de este modo su manejo. Puede evitarse también
que las piezas sean dafadas por los “‘clips’” que las sujetan. Se recomienda colocar bajo
éstos, por ambos lados, pedacitos de papel de tamafio suficiente de modo que ofrezca
proteccion en las areas expuestas a resultar afectadas (un tamafio apropiado a los
diferentes tipos usuales de ‘““clips”’ es de cuatro por nueve centimetros, que al doblarse en
dos, dejan un area de cuatro por cuatro y medio centimetros en cada cara).

En la Seccibn A se hace referencia de las personas autorizadas para firmar la correspondencia
oficial en la Direccion General y los procedimientos para su preparacion y aprobacion.

Procedimientos
generales

Colocacion

Proteccibn



Cartas formularios

Las oficinas que despachan cartas rutinarias, circulares, etc., en crecido nimero, por
lo cual se justifica su tramite informal, o sea, no obligante a la cortesia de atender
individualmente cada caso,' pueden preparar cartas formularios y mantener una provision
de éstas a mano. Este procedimiento re(ine tres ventajas: 1) ahorra tiempo de dictado y
transcripcion; 2) asegura mayor correccion en lo concerniente a detalles y legibilidad,
porque las cartas son preparadas con mas cuidado que cuando se dictan con
apresuramiento; y 3) disminuye el costo de producirlas.

Debe estudiarse cada caso especifico en relacion con la conveniencia de usar cartas
formularios y de elegir el modelo mas apropiado. Por ejemplo, los espacios en blanco que
necesariamente hay que dejar para la fecha, direccion, saludo, etc., deben disponerse de
tal modo que sea facil llenarlos a maquina. (Véase Modelo No. 4 en Seccion H).

Cartas credenciales

Cabe hacer mencion de las cartas credenciales que el IICA expide para acreditar
representantes, observadores en reuniones, conferencias, seminarios, etc., o para certificar
la personeria que autorice a actuar en su nombre en determinados actos que lo requieran,
como por ejemplo, firmar acuerdos y convenios con gobiernos o entidades nacionales o
con organismos internacionales. Por tratarse de un renglon que atafie a toda la institucion,
su preparacion estd a cargo exclusivamente de la Direccion General, a través del
Departamento de Relaciones Oficiales e Informacion Pablica.

Estas cartas se escriben con sujeccion a determinadas normas de presentacion, con
letras cursivas sobre papel especial, tamafio oficio y calidad pergamino, y llevan impreso
en color oro el sello oficial del Instituto, centrado en la parte superior. Los sobres hacen
juego.

Sobres

Consultese la Seccion G con respecto a las clases de sobres y forma de escribirlos.

Despacho de cartas

Aplicar las recomendaciones que aparecen en ‘“Envio de Memorandos’’, Seccion D,
paginas 5 y 6.

1 En la Direccidon General se cuenta para atender estos casos de cartas idénticas o similares, con un
modelo de maquina IBM ‘‘Selectric 72 IV—MT’ que las prepara individualmente con sus
respectivas copias, en cualquier cantidad que se desee.

Casos y ventajas

Aspectos por
considerar

Naturaleza

Estilo

Procedimientos

Procedimientos

1"












1

SECCION C
TRATAMIENTO, FORMAS DE SALUDO Y DESPEDIDA!

Instrucciones generales

No es posible supeditar las formas de saludo y despedida para cartas a un patron
determinado, ya que éstas dependen en gran parte de las costumbres locales, diversidad de
rangos, nexos existentes con las personas o entidades respectivas, etc., etc. Por la misma
razon, es dificil también presentar reglas a este respecto para uso regular en el Instituto.

En las pdaginas siguientes, se incluyen con algunas modificaciones, las mismas
recomendaciones que contiene el Manual de Correspondencia de la OEA, edicion de
1969, en el cual esta basado este texto. Aquellas recomendaciones ofrecen buenas ideas
que nos parecen utilizables.

Como el renglon “Despedida” no es tan limitado en el IICA, como alli aparece,
caben otras expresiones, especialmente en cuanto a ‘‘Particulares, compaiiias y otras
entidades”’, sujetas a las caracteristicas mencionadas en el primer parrafo (costumbres
locales, nexos existentes con las personas o entidades respectivas, etc.).

En la Seccion A dedicada al curso de las comunicaciones en la Direccion General, se encuentran
observaciones importantes aplicables al tema.

Introduccion

Practicas en la OEA

Otros estilos
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SECCION CH
PREPARACION DE NOTAS VERBALES

Instrucciones generales

Los gobiernos y organismos internacionales hacen mayor uso cada dia de las notas
verbales, que son escritas en tercera persona como método de correspondencia. Estas
comunicaciones ahorran tiempo porque, aun cuando frecuentemente llevan el nombre del
Director General, pueden ser revisadas y despachadas también por otros funcionarios
autorizados para ello.

Las notas verbales se usan para el intercambio de informacion; no para
declaraciones sobre politica ni para expresar opiniones. A continuacion se enumeran
algunos casos en los que puede emplearse este medio de comunicacion:

1. Respuesta a comunicaciones recibidas en forma de nota verbal.
2. Solicitudes de informacion o documentos y avisos de recibo de éstos.
3. Convocatorio de reuniones.

4. Comunicacion sobre la designacion de representantes del IICA en reuniones
organizadas por los gobiernos; la OEA, las Naciones Unidas, los organismos
especializados, o por otras instituciones nacionales e internacionales; reconoci-
miento de la designacion de delegados en reuniones del |ICA.

5. Otras solicitudes o avisos de recibo para gobiernos u organismos en relacion con
trabajos del IICA, cuando el asunto tratado no sea lo suficientemente importante
para justificar una carta formal del Director General, o de otros funcionarios con
autorizacion para hacerlo.

Las notas verbales se escriben en nombre del Director General, del Subdirector
General, de los Subdirectores Adjuntos, de los Directores, de los Jefes de las Oficinas
Nacionales; o en nombre de la Direccidn General del I1ICA, de sus Direcciones, Centros y
Oficinas Nacionales.

No deben hacerse en nombre de ningin otro funcionario ni en el de los demas
departamentos, divisiones u oficinas del Instituto. Cuando se envian en nombre de los
funcionarios sefialados antes, las notas verbales se dirigen a personas; cuando se envian en
nombre de las unidades mencionadas, se dirigen a otras organizaciones o entidades. Las
respuestas a notas verbales para el Director General, Subdirector General, Subdirectores
Adjuntos, Directores y Jefes de las Oficinas Nacionales, asi como las comunicaciones
recibidas de representantes de organismos claves y de altos funcionarios gubernamentales,
deben enviarse en nombre de los funcionarios del I|ICA mencionados y no en el de sus
dependencias.

Papel
Las notas verbales de una pagina, se escriben en papel para cartas con membrete.
Cuando se envian por correo ordinario se usa papel calidad “bond"’ (véase Modelo 1.A en

Seccion H) y cuando son remitidas por correo aéreo, en papel tipo delgado (véase Modelo
1.B de la misma Seccién).

Copias

Para las copias de las notas verbales, se procede de acuerdo con las instrucciones
indicadas para prepara copias de cartas.

Introduccion

Usos de notas
verbales

En nombre de
quien se escriben

Procedimientos

Procedimientos



Textos

Las notas verbales se redactan en tono impersonal y se emplea la tercera persona
gramatical.

Se escriben a doble espacio y a veces, a triple espacio, aunque sean de mas de una
pagina. Para enmarcarlas correctamente, se margina la hoja, de acuerdo con la extension
del texto (véanse Modelos 6.A y 6.B en Seccion H).

Se deja un sangrado de cinco espacios al empezar cada parrafo. La linea inicial de
los incisos o de citas largas debe tener un sangrado de diez espacios y las siguientes de
cinco espacios.

No se debe empezar un parrafo al pie de la pagina, a menos que haya espacio
suficiente para escribir un minimo de dos lineas; y se deben pasar, por lo menos, otras dos
lineas del mismo parrafo a la pagina siguiente.

Las notas verbales deben empezar con la siguiente formula de cortesia diplomatica:
"El (Director General, Subdirector General, etc.) saluda muy atentamente a . . . y tiene el
honor de ..." o, ““La (Direccion General, Centro, etc.) del Instituto Interamericano de
Ciencias Agricolas de la OEA saluda atentamente a. .. y tiene el honor de . .."” (véanse
Modelos 6.A y 6.B en Seccion H).

Segunda pagina y sucesivas

Si la nota verbal tiene mas de una pagina, las siguientes deben escribirse en papel de
membrete especial para ese fin, de igual calidad (papel “‘bond’’ para las que se envian por
correo ordinario; papel delgado para las que se envian por correo aéreo, segin Modelos
1.KylLL).

Para numerar y espaciar las paginas siguientes de notas verbales, deben seguirse las
instrucciones correspondientes a las cartas.

Despedida

Es preferible omitir en las notas verbales toda forma de despedida.

Fecha

Segln la extension de la nota, la fecha se coloca hacia el margen derecho de la
Gltima pagina, de dos a diez espacios debajo de la Gltima linea del texto.

La fecha se escribe en el siguiente orden: dia, mes y afio (2 de mayo de 1971). No
se coloca punto después del afio.

Firma
Las iniciales representan con respecto a una nota verbal, lo que la firma a una carta.
El funcionario autorizado para firmar la nota verbal y responsable de su contenido,
escribird con tinta sus inciales en la Gltima pagina (original y copias que lo requieran),

aproximadamente a un centimetro y medio abajo de la fecha y hacia el margen derecho
de la comunicacion).

Direccion

La direccion no se coloca ni en el original de las notas verbales ni en las copias para
informacion externa; las demas copias si deben llevarla para fines de identificacion.

Redaccion

Escritura

Sangrado

Division de
parrafos

Saludo

Papel

Numeracion
y espacios

Procedimiento

Colocacion

Escritura

Colocacion
de iniciales

General



Anexos

Para indicar los “anexos’”’ de notas verbales, se siguen las reglas indicadas para las

cartas.
Indicacion de funcionario redactor y mecanografa

Las reglas para identificar al funcionario redactor y a la mecandgrafa de una nota

verbal, son idénticas a las que rigen para las cartas.
Aprobacion

Los procedimientos de aprobacion de comunicaciones aparecen en la Seccion B

(pagina 10) de este Manual.
Forma de ordenar las notas para revision, aprobacion y firma

Se aplican las instrucciones impartidas en la seccion sobre cartas.

Sobres

En la preparacion de sobres para notas verbales y en su despacho postal, deben
seguirse los procedimientos establecidos para cartas. Como estas notas frecuentemente se
dirigen a funcionarios de alta categoria, es necesario cerciorarse de que la direccion del
sobre se escriba correctamente. Consultese a este respecto la Seccion C *“Formas de saludo
y despedida”’.

Procedimientos

Procedimientos

Procedimientos

Procedimientos

Procedimientos
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SECCION D
PREPARACION DE MEMORANDOS!

Instrucciones generales®

El memorando es el instrumento usual de comunicacion que se emplea en toda la
institucion para la correspondencia interna; no se envia a personas u organizaciones ajenas
a ella. Puede llevar la firma de cualquier miembro del personal, sujeta a las funciones,
atribuciones y responsabilidades propias de su cargo.

Papel

Todo memorando que se escriba en las dependencias del 1ICA debe ser preparado
en la papeleria con membrete especial que para ese objeto tiene autorizada la Direccion
General para cada oficina.

Debe emplearse el tipo grueso (““bond’’J con membrete especial para la primera
pagina de los memorandos con destino local o que se envien porcorreoordinario (maritimo),
seglin su muestra en el Modelo 1.1, Seccion H, y papel de la misma calidad con membrete
especial para las paginas siguientes, en el nimero en que sean necesarias (véase Modelo
1.K, Seccidon H).

La primera pagina de los memorandos que se envian por correo aéreo debe hacerse
en papel delgado (“‘cebolla’’), con membrete especial indicativo de esta via; los demas iran
en papel de la misma calidad, con membrete adecuado, de acuerdo con los Modelos 1.J y
1.L de la Seccién H.

Cuando se emplea la reproduccion del sistema “‘ditto”’, mimedgrafo o similares,
sobre papel liso, como en el caso de los memorandos circulares que se mencionan mas
adelante en ‘‘Destinatario — Originales por copia’’, Seccion D, pagina 2, debe escribirse
arriba de la primera pagina un encabezamiento apropiado, basado en el membrete de la
papeleria, de la dependencia correspospondiente, que contenga todos los datos que dicho
membrete tiene impresos, procurando dejar un margen adecuado en la parte superior de la
pagina (véanse Modelos Nos. 8 y 9 en Seccion H).

Copias

Siganse las mismas instrucciones para copias de cartas. (Observar que en
memorandos confidenciales, al igual que en las cartas, la Gnica referencia que se deja para
el Archivo Cronolagico regular, es la introduccion, o sea: clave de numeracion, fecha, y
los datos consignados en “A’’, “‘De”’ y 'Asunto”).

Margenes

Los margenes de los memorandos deben estar de acuerdo con las normas que
regulan los margenes de las cartas, tomando en consideracion naturalmente las
caracteristicas de la papeleria. Las diferencias principales que deben de tomarse en
consideracion sobre el particular, afectan esas normas en lo relativo a la primera pagina,
asi:

En papel con membrete, el margen inferior de la pagina se fija en igual modo que el
margen para la segunda pagina y sucesivas de las cartas (Seccion B, pagina 4). O sea, que
debe quedar al final de ella un espacio en blanco de dos y medio a tres centimetros
después de la Gltima escritura (firma, anotaciones mencionadas en ‘“‘Citas al pie” en
Seccion B, paginas 8 y 9 si las hubiere, o Gltimo renglon del texto, cuando continda).

1 Obsérvense como complemento, los modelos que se presentan en la Seccion H.
2 En la Seccibn A se registran como ejemplo las reglamentaciones vigentes en la Direccion General
sobre el curso de ias comunicaciones internas.

Introduccion

Clase

Uso local o
correo maritimo

Correo aéreo

Membretes a maquina

Procedimientos

Normas

Papel con membrete



Cuando los memorandos deben ser impresos sobre papel liso de calidad “‘ditto” o
similar (como en el caso de los memorandos colectivos y circulares a que se hace
referencia en esta misma pagina) el margen superior de la primera pégina se regira por lo
dicho al comienzo de la pagina anterior sobre ‘“Membretes a maquina’’, mientras que el
margen inferior debe fijarse conforme se acaba de decir para el margen en papel con
membrete.

Numeracion y fecha

El ndmero cronolégico y la fecha, se colocan en los espacios previstos para ese
objeto. Aparte de esta particularidad, en todo lo demés procédase en forma igual a la
indicada para las cartas.

Anotaciones especiales

Para las anotaciones de ‘‘Confidencial’, ‘‘Restringido’” y “’Otras citas'’, en los
memorandos deben adaptarse las pautas que se han dado a este respecto para las cartas.

Destinatario

En el espacio indicado en el encabezamiento del memorando (“A’') se colocan
el nombre del destinatario y su cargo, inclusive la oficina respectiva, siempre que
sea necesario citarla." Por lo general no se usa anteponer el titulo profesional al nombre
(Dr., Ing., etc.). Se prescinde de este requisito cuando los miembros del personal
“profesional’’ se comunican entre si por esta via. Cuando la cita toma mas de una linea, al
pasar a otro renglon, la costumbre es dejar un sangrado de dos espacios.?

Cuando son varios los destinatarios, no es necesario hacer un original a maquina
para cada uno; basta con sacar copias adicionales al carbon en nimero necesario y en
papel delgado con membrete colocadas inmediatamente después del original. Si las copias
son muy numerosas (como sucede con los memorandos colectivos y las circulares que a
continuacién se especifican) y resulta inoperante hacer tantos originales por copia de una
sola vez a maquina de escribir como el caso lo demanda, se recurre para su reproduccion
al sistema “ditto”’, mimedgrafo u otro método similar aplicable a la circunstancia.® En
todas las ocasiones antes mencionadas, dichas copias tienen el mismo valor de un original.
(Observar en Seccion D, pagina 1, “Papel”’, las recomendaciones que se hacen para escribir
un membrete apropiado a maquina, cuando se emplea papel liso “‘ditto’’ o de mimedgrafo
para originales de este tipo).

Cuando un mismo memorando es dirigido a varias personas y los nombres de éstas,
por limitaciones de espacio no pueden ir en el sitio reservado para el destinatario, su
mencién normal® se hace al final, en la linea del margen izquierdo, ya sea al pie de la
primera pagina, en comunicaciones de una pégina con espacio disponible para hacerlo, o
en la ultima hoja. La anotacion respectiva va antes de cualquier cita al pie a que hubiere
lugar (anexos, cc, etc.), unas tres lineas abajo del Gltimo renglon del texto,® con la
palabra “Distribucion:” antepuesta. Arriba, a la par de ““A:", se escribe entonces una frase
indicativa como: ‘‘Ver distribucién al pie’’, “Ver lista al pie”, ’Los indicados al pie de
pagina (o de la segunda, tercera, Gltima pagina, segin proceda)”’, etc.

El despacho de estos memorandos colectivos se hace de acuerdo con el orden en
que los destinatarios aparecen en la lista, o sea mediante el envio del original al
funcionario de mayor jerarquia. Cuando todos son de igual categoria, se envia al primero

"

de ellos, por orden alfabético de apellidos (véase en seccion *“Anotacién de ‘Copia a:"”,
Seccion B, pagina 9, la referencia marginal ‘“Orden de clasificacion’). Para la
identificacion individual se pone la marca (v/) a la par de cada nombre, al momento de
despachar cada copia como si ésta fuera un original.

Conslltese a este respecto la Lista Oficial de Personal en vigencia.

El mismo caso para ‘‘Remitente’’ y ‘“Asunto’’. o o _
Véase nota (1) en Seccidon B, pagina 11 sobre el empleo en la Direccion General de la maquina
IBM ‘‘Selectric 72 IV—MT"’’ para reproducir originales individuales.

Nombres, cargos e incluso las oficinas respectivas de los funcionarios, siempre que se haga
necesario citarlos, segun recomendado para memorandos individuales.

5 Caso méas comln. Al considerar otras citas al pie del memorando, si el espacio lo permite, pueden
dejarse més o menos renglones.

H WN=

Papel liso

Procedimientos

Procedimientos

Memorandos
individuales

Originales por copia

Memorandos colectivos

Su despacho



En algunos casos de memorandos colectivos, por la naturaleza de los mismos, s mas
practico hacer una comunicacion circular con cita generalizada para indicar los
destinatarios, tal como: ‘“‘Personal Auxiliar’”, ‘“Funcionarios del Personal Profesional’’,
“Personal Asegurado’’, ““Todo el Personal de la Direccion General”’, ““Todo el Personal
Técnico del 1ICA", etc.

Cuando haya que enviar un memorando a un Director titular de una de las Unidades
Operativas del IICA, que se encuentre ausente de su sede, no obstante esta circunstancia,
sera dirigido a su nombre y no al del funcionario en sustitucion como Encargado, quien
debera enterarse del mismo y lo atenderé en ausencia del primero.

Remitente

Para los fines de este Manual, el remitente es el funcionario que firma el
memorando, cuyo nombre completo, cargo e inclusive la oficina respectiva, siempre que
sea necesario citarla (segin aparecen en la Lista Oficial de Personal), van en el espacio
indicado en el encabezamiento (‘‘De:"'). No se acostumbra agregar titulos profesionales
(Dr., Ing., etc.) antes del nombre.

Cuando un funcionario actiia por otro interinamente, del mismo modo que para las
cartas, a continuacion de su nombre y titulos se escribe el titulo correspondiente a la
persona por quien suscribe, condicionado a ““Encargado’’, o bien, a la funcion que en su
nombre ejerce.

Asunto

En el espacio sefialado en el encabezamiento (“’Asunto:”) se describe brevemente
con la mayor claridad, el tema tratado en el memorando. Nunca deben mezclarse en un
mismo memorando dos o mas asuntos de distinta naturaleza. Cada materia debe ser
expuesta por separado, para no entorpecer los tramites correspondientes. Al contestar un
memorando, se copia el “asunto’’, lo que servird para identificarlo y facilitar su archivo.

Texto

El texto del memorando se empieza tres o cuatro espacios abajo del asunto. Para
enmarcarlo debidamente en la pagina, se fijan los méargenes de acuerdo con su longitud. Al
calcular la extension, hay que tener presente, segin lo recomendado para la preparacion
de cartas, que solamente los memorandos muy breves se escriben a doble espacio; los
demas van a espacio sencillo.

Se ha comprobado que la numeracion de los parrafos, aparte de dar mas
consistencia y caracter a los memorandos, facilita el proceso de redaccion y consulta,
particularmente en respuestas, ya que ciertas referencias que demandarian frases
completas para ser descritas, pueden ser facilmente identificadas recurriendo a la cita del
numero del parrafo determinado. Queda asi establecido que, por las razones apuntadas y
para efectos de uniformidad en toda la institucion, los parrafos de los memorandos
llevardn numeracién arabiga sucesiva. Los memorandos de un solo parrafo no requieren
numero.

En los memorandos escritos a espacio sencillo, al igual que en las cartas, se deja una
linea en blanco entre los parrafos y entre cada uno de éstos v sus incisos. Los parrafos en
su entrada llevan también un sangrado de cinco espacios' antes de escribir el narero
arabigo respectivo a que se hace referencia en el parrafo anterior, seguido de punto. Dos
espacios después se comienza el texto. Tanto la linea inmediatamente siguiente como las
sucesivas, se escriben normalmente, o sea, sin alinearlas debajo del nUmero que identifica
el parrafo, sino llevandolas al margen izquierdo, conforme se muestra en los ejemplos que
se dan en la Seccion H ““Modelos”.

1 Observar en referencia marginal ‘“Sangrados’’, Seccion B, pagina 6, las razones por las cuales no
se recomiendan sangrados mayores o tipo ‘‘block’’.
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Para los procedimientos aplicables a las transcripciones, citas de siglas,
ordenamiento de incisos, de acapites, etc., y para otros detalles importantes que también
deben de tomar en consideracion en el texto de los memorandos, consultese la seccién
referente a cartas (B — ““Texto” — Seccion B, paginas 6y 7).

Segunda pagina y sucesivas

Para identificar la segunda pégina y siguientes de los memorandos, se procede como
en las cartas. Consultese al respecto y también para otras instrucciones importantes
aplicables (divisiones incorrectas y uso de grapas), la cita similar de la Seccion B incluida
(ver pagina 7).

Cuando los memorandos deban ser reproducidos por el sistema ‘‘ditto’’, por
mimeografo u otros similares en papel liso (sin membrete), consultese por via de ejemplo
el Modelo 8 (segunda pagina) de la Seccion H.

Despedida

Los memorandos oficiales no llevan ninguna referencia de despedida. Si el remitente
desea agregar alguna o trasmitir comentarios personales, debe escribirlos a mano, ya que
no es admisible que formen parte del texto; o bien, puede hacer uso de los formularios
mencionados en la Seccion E para la preparacion de notas informales.

Firma

El memorando debe llevar siempre la firma al final, cerrando el texto. Como los
datos de la persona que lo envia quedan anotados en la cabeza ‘“De:”, no procede
repetirlos mecanograficamente al pie, como se hace en las cartas. Cuando el texto se
extienda hasta abajo de la pagina, debe calcularse el medio de dejar el espacio necesario
para firmario con desahogo, tomando en consideracion también las citas que lleve al pie.

En memorandos extensos, para que las paginas anteriores a la final lleven la razén
de auténticas, deben firmarse abreviadamente en el margen lateral izquierdo, al medio de
la pégina, en sentido vertical (en el caso de la primera pagina puede hacerse arriba, en el
lugar en que quedaron anotados el nombre v la filiacion del remitente, si asi se prefiere).

Para firmar los memorandos preparados y listos para su despacho, en nombre de
otros, se siguen los procedimientos sefialados al respecto en la Seccion B “Firma"’, pagina
8, referencia marginal “‘Otras funciones delegadas’’.

Citas al pie
Anexos

La referencia a los anexos se escribe unas tres lineas' abajo del Gltimo renglon del
texto, sobre la linea del margen izquierdo, tanto en el original como en todas las copias.
Fuera de esta diferencia, se siguen en todo lo demas las mismas instrucciones dadas para
las cartas en la Seccion B, paginas 8 y 9, todas ellas importantes por lo que
necesariamente se deben de tomar en cuenta.

Anotacion de ““Copia a:”

El sefialamiento de copias se hace también en el margen izquierdo, a unos tres
espacios abajo del Gltimo rengléon del texto, o a dos o tres de los anexos, cuando los
lleva.! Aparte de esta variante, apliquese lo indicado para cartas en Seccion B, pagina 9.
Para facilitar las comunicaciones internas entre los miembros del Instituto, cualquiera que
sea la dependencia, obsérvese que cuando se envian copias de un memorando a otros
funcionarios interesados en el asunto tratado, ese dato debe aparecer tanto en el original
como en todas las copias.

1 Caso mas com(n. Al considerar otras citas al pie del memorando, si el espacio lo permite, pueden
dejarse mas o menos renglones.
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Cabe agregar, que cuando se desea hacer llegar una copia de informacion a un
Director titular de una de las Unidades Operativas del IICA, que se encuentre ausente de
su sede, no obstante esta circunstancia, para asegurar su correcta recepcion y debida
atencion, ésta debe anotar su nombre. Una buena practica es la de citar a la par, entre
paréntesis, a quien lo sustituye en funciones de Director Encargado. (Véanse
apreciaciones complementarias hechas en la cita marginal ‘‘Memorandos para Directores
ausentes’’, Seccion D, pagina 3).

Indicacion de funcionario, redactor y mecanografa

Las iniciales correspondientes se escriben al margen izquierdo, a unos tres espacios
abajo del Gltimo renglon del texto, o a dos o tres de los anexos, o copias, cuando los
lleva.! Deben aparecer tanto en el original como en todas las copias, excepto cuando
quien redacta no es el firmante. En este caso, no es oportuno que figuren ni en el original
ni en las copias para terceras personas (o sea, que unicamente van en las copias de rutina),
para no restarle efecto a la comunicacion.

Las reglas para determinar quién redacta y escribe una carta (o sea, la escritura de la
calve'en si), que se dan en la seccién correspondiente a B en la pagina 9, deben aplicarse
también a los memorandos.

Aprobacion

En lo que concierne a memorandos, este aspecto debe tratarse en forma idéntica a
la que se recomienda en la seccion similar de preparacion de cartas (Seccion B, pagina 10).

Forma de ordenar el memorando para revision, aprobacion y firma

Siganse las instrucciones similares para cartas (Seccion B, pagina 10).

Envio de memorandos

Los procedimientos para tramitar el envio de los memorandos se cumplen en cada
dependencia de acuerdo con las disposiciones establecidas al efecto en ellas para agilizar el
proceso. En la Seccion J se da como ejemplo el caso de la Direccion General.

Para efectos de distribucion interna, o sea, dentro de la misma unidad operativa, no
es necesario colocar los memorandos en sobre especialmente dirigido al destinatario (se
emplea un sistema mas simple, adoptado por cada oficina), mientras que para hacerlos
llegar a otras dependencias externas si es necesario.

El despacho de un memorando o copia confidencial requiere, sin excepcion, el uso
de sobre especialmente marcado al efecto. Para su distribucion interna en la misma
oficina, basta con dirigir el sobre a la persona a quien esta destinado, escribiendo a
maquina o estampando con sello a la cabeza del mismo, antes del nombre de la persona, la
palabra ‘““confidencial’’ en forma bien destacada. La entrega debe hacerse a mano y en
sobre cerrado. Su envio por correo, u otra via externa, se hace en doble sobre: uno
exterior, dirigido en la forma usual para correspondencia normal, y otro interior,
identificado confidencial, a nombre del destinatario, segin lo mencionado para
distribucion de confidenciales dentro de la propia oficina.?

Para la distribucion interna como externa de los memorandos y copias restringidos,
se procede en igual forma que para la correspondencia normal (con las reservas del caso,
dado su caracter), y con la variante de que llevaran la anotacion ‘' Restringido” por medio
de sello, o en otra forma aparente, seg(m las recomendaciones que aparecen en la Seccién
B, pagina 4, “‘anotaciones especiales’’.

1 Caso mas comin. Al considerar otras citas al pie del memorando, si el espacio lo permite, pueden
dejarse mas o menos renglones.
2 Las medidas relativas a la recepcidon de este tipo de correspondencia se menciona en Seccion |,

pagina 1.
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Siempre y cuando ello no se preste a confusiones u ocasione atrasos, algunas veces Despachos colectivos

resulta conveniente despachar conjuntamente toda la correspondenma producida en una
misma dependencia u oficina, que va destinada a un mismo sitio.! Cuando es de caracter
confidencial, ird en un sobre separado dentro de la cubierta principal. Este proceso se
cumple a través de una persona responsable dentro de la dependencia u oficina en
cuestion (preferentemente secretaria), especialmente designada para que concentre su
recepcion y despacho de acuerdo con los horarios de trabajo, tanto de la institucion como
del sistema de correo local. Lo anterior no se aplica en los casos de memorandos de
“entrega inmediata’, para certificar, 0 que por cualquier otra razon especial, deban ser
tratados en forma independiente.

En la Seccion G ““Sobres y envios por correo’”” se anotan otras recomendaciones Informacion

importantes, aplicables a esta seccion. complementaria
Sobres
La Seccion G citada antes contiene la informacion del caso, relativa a cubiertas. Procedimientos
I

1 La Direccidn General hace despachos de este tipo a través de su Unidad de Control de

Correspondencia y Archivo. Inclusive mantiene un servicio de envios colecti les a

intervalos regulares a la Oficina de Coordinacién Externa en Washi gton, ind dientemente de

aquella correspondencia que amerite su despacho por una via mas .xpodlta Hay interés en
establecer proximamente en otras unidades en el exterior el mismo procedimiento.

”









SECCION E
PREPARACION DE NOTAS INFORMALES

Instrucciones generales

Se consideran notas informales aquellos apuntes breves que constituyen un método
simple y rdpido de comunicacion libre de persona a persona. Por medio de ellas se ponen
en comunicacion los miembros del personal del |ICA, ya sea localmente o en el
extranjero, cuando es del caso. Se utiliza este sistema para referirse extraoficialmente y
con prescindencia de todo protocolo, a determinados aspectos complementarios del
trabajo y otros fines que lo ameriten.

Estas notas son pues, un medio independiente y personal para usos diversos como:
ampliar ideas, clarificar conceptos, reforzar datos, emitir juicios, dar opiniones, pedir
informes, complementar informaciones, pasar mensajes, contestar solicitudes, etc.

Para estos propésitos, es conveniente usar formularios especiales, adecuados a las
necesidades propias de cada dependencia, que lleven en forma impresa un membrete
sencillo y aparente y los datos minimos imprescindibles que se requieran.

Se anexan como un ejemplo a continuacion de esta pagina, los dos modelos que
actualmente se usan en la Direccion General. Uno de ellos, como podra observarse, es para
obtener, al pie del mismo, la respuesta que se desea conocer. Lleva dos copias para los
usos que en el mismo se especifican. El otro es sencillo y corto, y su empleo es para casos
mas simples.

Dichos formularios:

- estan al servicio tanto del personal profesional, como auxiliar;

- pueden ser escritos a maquina o a mano;

- requieren o no requieren copia, segun sea su naturaleza;

- pueden adjuntarse a comunicaciones formales, o ir independientes, segin el
caso.
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Uso
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SECCION F
PREPARACION DE CABLES Y TELEGRAMAS!'

Instrucciones generales

No debe usarse el servicio de telecomunicaciones, cuando las cartas puedan cumplir
el mismo efecto. Este medio de comunicacién queda reservado para asuntos de caracter
urgente y debe mantenerse dentro de un limite razonable.

Es necesario emplear un buen criterio a este respecto, al escoger la via y tarifa mas
convenientes y justas en cada caso. Por ejemplo, en ciertas circunstancias resulta ventajoso
usar mensajes telegraficos o radiotelegraficos, si existe un buen servicio establecido, que
sea tan efectivo y de menor costo que el cablegrafico (como sucede en la mayoria de los
paises que integran la Zona Norte).? Funciona el sistema de cable, con sus vias
“Urgente”’, “Ordinario” y ““Carta Telegrama’” (LT), que en ciertas ocasiones resulta mas
practico.

En varias de las dependencias se cuenta ademas con el sistema “‘telex’’, que es mas
directo que los anteriores.

Por Gltimo, estd disponible el recurso de llamadas telefénicas de larga distancia
que, con contadas excepciones, es el mas caro, pero a la vez, el mas rapido y efectivo de
todos, porque facilita los contactos personales inmediatos, que son de gran necesidad o
urgencia.

Para que los mensajes lleguen a su destino el mismo dia de su emision, deben ser
despachados a una hora oportuna, que concuerde con horarios vigentes de servicio, ya que
de lo contrario, se exponen a llegar al dia siguiente. Los mensajes enviados a ultima hora
los viernes en la tarde, no llegardn generalmente a su destino hasta la mafiana de los lunes
siguientes, por el hecho de estar cerradas las oficinas cuando éstos son recibidos en el
correspondiente Centro de Telecomunicaciones. En consecuencia, en tales casos lo
aconsejable es enviar una carta aérea de entrega inmediata.>

Cuando sea necesario expedir este tipo de mensajes, debe tenerse presente siempre
el sistema de claves especificas establecido por el IICA para la institucion en general. La
quia correspondiente se encuentra en la Seccion L “’Procedimientos auxiliares’’. El sistema
consiste en la identificacion de los mensajes por medio de un cddigo dependiente de los
nimeros cronolégicos correspondientes a la numeracion de la correspondencia. Este
codigo se coloca al comienzo del mensaje, como primera palabra del texto.

Papel

Los telegramas y los radiogramas son generalmente servicios nacionales (tal es el
caso de Costa Rica). De acuerdo con esta circunstancia, la papeleria utilizable depende de
las disposiciones vigentes en cada pais con respecto a este género de comuncaciones.

En concordancia con lo anterior, la practica que debe seguirse sera la de emplear
los formularios especiales que proveen las empresas que prestan los servicios, y en su
defecto, acogerse a las disposiciones que se encuentren en vigor en cada dependencia.

La papeleria utilizable para el despacho de cables y de los mensajes “‘telex’’ esrara
igualmente adecuada a las normas locales vigentes al respecto. En la Direccion General,
por ejemplo, se tramitan en la forma siguiente:

- Mensajes para transmitir directamente por via del teletipo: se emplea el formulario
especial de exclusivo uso interno ‘‘Solicitud para el Despacho de Cable o Telex”
(formulario DG—2 —véase modelo No. 14 en Seccion H).

Obsérvense como complemento, los modelos que se presentan en la Seccion H.

2 Los telegramas y radiogramas gozan de franquicia en Costa Rica. Se asume que en las demas

unidades operativas del |ICA se disfruta de las mismas ventajas.
3 Este servicio existe en la mayor(a de los pafses.
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- Mensajes que por circunstancias especiales (por ejemplo, fuera de las horas
normales de trabajo en la Direccion General), deban cursarse a través de la empresa
que hace el servicio: se emplean los formularios que ésta provee (véanse los
Modelos Nos. 12 y 13 en Seccién H).

Copias

Aplicar las mismas instrucciones sobre copias de cartas. Tener presente que los
mensajes a que se refiere esta seccion, por lo general requieren copias adicionales para
ciertos trdmites (inclusive preparadas en papeleria especial), conforme se menciona mas
adelante en “'Otras claves’’, Seccion F, pagina 4.

Margenes

Los margenes de estas comunicaciones dependerdn generalmente de la papeleria
que se use para expedirlas. No obstante, en la Seccion B “’Preparacion de cartas’’ pueden
tomarse buenas ideas.

Tipo de letra

En el caso de los cables, el mensaje debe escribirse con letras mayusculas (excepto
fecha, identificacion de paginas secundarias o cualquier otro dato que no forme parte
propiamente del mismo y que especificamente no lo requiera). Para mayor claridad y
seguridad, asi como para evitar malas interpretaciones, se recomienda no usar abreviaturas
confusas. Por la misma razén, es preferible escribir los signos de puntuacion con letras
(“punto’’, “coma’’, etc.); asi también otros simbolos (+, —, =, etc.), y los nimeros,
cuando la logica lo permita.

Servicio requerido

Los signos o términos indicativos del servicio requerido se marcan claramente a la
cabeza de la papeleria, seglin corresponda. En el caso de los formularios provistos por las
compaiiias de telecomunicacion, se dispone de espacio apropiado en ellos para ese objeto,
cuando es necesario, como sucede con los cables.

Cuando en virtud de concesiones especiales exista privilegio de franquicia, esta
condicién debe anotarse para los efectos del tramite correspondiente, en la parte superior,
a continuacién del tipo de servicio, en forma destacada y visible.

Cabe anotar como ejemplo el caso de la tarifa gubernamental “ETAT". Esta es
otorgada por la mayoria de los Estados miembros del IICA a las Unidades Operativas de
éste que tienen sus sedes en los mismos Estados. Se aplica al despacho de cables oficiales,
los cuales tienen un descuento importante sobre el costo normal establecido por las tarifas
ordinarias. Esta concesion se extiende en algunos casos, incluso, a ciertos paises
extracontinentales.’

Fecha
Se coloca como en las cartas y los memorandos, en la parte superior, hacia la
derecha. En esta forma se logra ademas, que no interfiera con la cita del destinatario y se
dispone de mas espacio en los formularios de tamafio limitado.
Nombre y direccion
Cuando el destinatario de un cable es persona ajena al I/CA, su nombre y direccion

completos se escriben con maysculas en el extremo superior izquierdo, a renglon seguido
(alin cuando el texto, como luego se dird, vaya a doble espacio), eliminando palabras,

1 En Costa Rica es utilizable en comunicaciones diurnas dentro del continente americano, con
excepcibn de Argentina y Colombia.
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iniciales, titulos y puntuacion que no sean absolutamente necesarios. Si el nombre de la
ciudad de destino consta de mas de una palabra, escribase como una sola, siempre y
cuando no se exceda de 15 letras.! Ejemplos: LAPAZ, RIODEJANEIRO,
WASHINGTONDC, etc. En cuanto a la anotacion del pais, éste es un dato
complementario que va entre paréntesis a la par del lugar, ya que no cuenta para efectos
de balance del total de las palabras empleadas.’ Siempre que sea posible, Usese la
direccion cablegrafica (véase “’Direcciones cablegraficas” mas adelante, en la Seccion F,
pagina 5), con lo cual se hace posible a veces eliminar la escritura del nombre del
destinatario y la parte detallada de su direccion.

En los mensajes cablegraficos que se cruzan entre las diferentes oficinas del IICA, se
sigue el mismo procedimiento, anotando Gnicamente la sigla, el lugar y el pais (véase
"Direcciones cablegraficas” en Seccidn F, pagina 5, y haciendo mencién del nombre de la
persona a quien va dirigido, conforme se especifica a continuacién en ““Texto"’.

Cuando hay que despachar un mensaje a través del sistema ‘‘telex’’, se debe de usar
en la direccion la clave correspondiente que permita el curso del mismo por dicha via.

Texto

El texto de los cables se comienza, por regla general, entre dos y cuatro espacios
bajo la direcciéon, segin lo permita su longitud. Va escrito totalmente en letras
mayusculas. De acuerdo con lo dicho en la Seccion F, pagina 1 (referencia marginal
“Codigo de identificacion’’), la primera palabra que hay que consignar es la clave que
identifica el mensaje. Cuando éste va dirigido a un miembro de la propia institucion y es
de imprescindible necesidad personalizarlo, dicha clave se pondra seguida de su apellido
(ya que a la cabeza figura Gnicamente la direccion, como antes se dijo), salvo que en la
dependencia de destino, ese apellido lo lleve mas de un funcionario, en cuyo caso se
escribiran el nombre y el apellido completos, para evitar confusiones.

A fin de que el mensaje resulte lo mas claro posible, se acostumbra escribir el texto
de los cables a doble espacio. Cuando la redaccion es muy extensa y se necesita pasarla a
segunda y aun a sucesivas paginas, por lo limitado de formularios, se puede optar por
dejar una linea en blanco cada dos renglones, para ocupar menos espacio.

Del texto de los cables deben eliminarse palabras (especialmente preposiciones) y
signos innecesarios. Se debe evitar al mismo tiempo que el laconismo de un mensaje lleve
al extremo de que no se comprenda en forma correcta. Conviene también usar
terminologia simplificada y expresiones en claves bien reconocidas, que no excedan de 15
letras segiin se menciona al inicio de esta pagina (tomar nota de que las agrupaciones de
letras, nUmeros y signos se cobran a doble tarifa cuando sobrepasan de cinco caracteres).!
Esto dard la oportunidad de exponer las ideas con un nimero menor de palabras sin
restarles claridad. Ejemplo: RESUCARTA, P206, BAIRES, etc.

Hay que tener presente que cuando la tarifa de la via empleada da un margen
suficiente de palabras para expresar las ideas con desahogo, debe aprovecharse esta
circunstancia, toda vez que lo mismo costara un mensaje con el minimo de palabras, que
con el maximo que la tarifa permite. En el caso de los radiogramas y de los telegramas,
aln cuando para expedirlos se disfrute de franquicia, se debe proceder con una razonable
economia (véase nota (2) en Seccion F, al pie de la pagina 1).

Siempre que se transcriba una informacion dentro del texto, éste debera iniciarse
con la palabra ““comillas” y terminarse con la expresion ‘‘descomillas’

Las palabras al final de renglon se escriben completas. No es aconsejable
fraccionarlas para no dar lugar a dudas de ninguna especie.

Véanse en “Tipo de letra””, Seccion F, péagina 2, otras informaciones
complementarias de esta seccion.

1 Situacion en Costa Rica, asumida como caso coman, ya que las compaiiias de telecomunicacion
por lo general operan dentro de una base de igualdad internacional.
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Segunda pagina y sucesivas

La numeracién de las paginas secundarias en los mensajes a que se refiere esta Procedimientos
seccion, admite una cita mas sencilla a la recomendada para las cartas y los memorandos.
Con respecto a la calidad del papel que se debe emplear, se llama la atencion a lo dicho en
la Seccion F, pagina 1 y siguiente sobre esta materia.

Firma
Terminado el mensaje, déjense dos renglones como minimo y anotese el nombre Colocacion
del remitente, hacia el margen derecho.
Cuando los mensajes van fuera de la institucion, no deben usarse titulos o iniciales, Escritura

a menos que ello sea absolutamente indispensable para su correcta identificacion; cuando
el remitente es bien conocido, incluso su nombre de pila puede eliminarse. Con respecto
al cargo que ocupa y al titulo de la oficina a que pertenece, a menudo es necesario
citarlos, maxime si el destinatario no esta familiarizado con su nombre para ubicarlo
debidamente.

En las comunicaciones que se cruzan entre las diferentes dependencias, basta con
poner el apellido, salvo que en la oficina que expide el mensaje haya mas de un
funcionario con el mismo, en cuyo caso se incluird su nombre completo, para evitar
confusiones.

Tanto el original como las copias para informacion o para cualquier otro tramite Firma
especial que sea requerido (distintas a las de rutina), deben ser firmados por el remitente

como constancia de su aprobacion. Cuando su firma no esté debidamente registrada para
este efecto, debe procederse de conformidad con lo establecido al respecto.

Adaptar las instrucciones dadas en ‘‘Preparacion de Cartas’’, seccion ‘‘Firma’
(Seccion B, pagina 8), cuando un mensaje deba ser suscrito en funciones interinas. (Véase
otro complemento importante a esta seccion mas adelante en la parte ‘’Aprobacion’’).

Citas al pie
Anotacion de ““Copia a:""
Adaptar las instrucciones dadas para cartas y memorandos. Procedimientos

Identificacion de funcionario, redactor y mecanografa

Adaptar las instrucciones dadas para cartas y memorandos. Procedimientos
Otras claves
Existen por lo general en las diferentes dependencias, ciertas disposiciones segin Procedimientos

las cuales, se deben agregar al pie determinados datos para el mejor tramite de los
mensajes de telecomunicacion, tales como los de la cuenta a que deben cargarse, etc. En
tales casos, se debe actuar de conformidad con esas disposiciones.

Aprobacion

La aprobacién de cables y telegramas queda reservada por lo general al funcionario Atribuciones
que los expide, siempre y cuando las atribuciones de su cargo se lo permitan.

Cuando hay que solicitar aprobacion previa para estos servicios o para preparar Visto bueno
mensajes que deben ser firmados por otras personas, deben tenerse presentes las
recomendaciones hechas en la seccion similar de “cartas’’ (Seccion B, pagina 10).

La firma de estas comunicaciones estd reservada Unicamente al personal Firma
especialmente facultado para hacerlo (véanse procedimientos complementarios en la
seccion “’Firma’’, arriba).



Deben acatarse también cualesquiera otras disposiciones de control que al respecto
existan en cada dependencia para expedir este tipo de mensajes, o para llamadas
telefonicas internacionales (larga distancia), sin lo cual no podran ser cursados.

Forma de ordenar el telegrama o cable para revision,
aprobacion y firma

Aplicar las mismas instrucciones dadas para las cartas en la Seccion B, paginas 10 y
1.
Despacho de cables y telegramas

El despacho de este tipo de mensajes estd sujeto en cada dependencia a los
procedimientos locales que al respecto rijan.

Direcciones cablegraficas

El grueso de las comunicaciones cablegraficas se realiza en el |ICA entre sus

dependencias en el Continente. Sobre este punto se llama la atencion hacia la lista general
de Siglas Cablegraficas correspondientes a las unidades operativas de la institucién, que

aparece en la Seccion L “‘Procedimientos Auxiliares”.

Con respecto a los mensajes para personas y entidades ajenas al IICA, por lo
general son el resultado de contactos previos. Por consiguiente, sus direcciones
cablegraficas son facilmente localizables. Cuando no sea factible obtenerlas, se optara por
anotar la direccién correspondiente de que se disponga, en la forma que mejor se ajuste a

las circunstancias.

Control

Procedimientos

Dentro del
IICA

Fuera del lICA
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SECCION G
SOBRES Y ENVIOS POR CORREO'

Instrucciones generales?

Para que la correspondencia tanto de correo ordinario como aéreo pueda ser
despachada el mismo dia (de modo particular si se trata de cartas certificadas, de entrega
inmediata y similares), debera estar preparada de acuerdo a los horarios vigentes en las
respectivas oficinas postales.

A fin de evitar que se acumule un volumen excesivo de correspondencia, a Gltima
hora, conviene mantener en cada dependencia un sistema funcional que permita que
llegue al encargado de los despachos en forma regular durante el dia, y a medida que se
vaya preparando. Lo anterior se refiere particularmente a los dias viernes, para evitar
demoras de fin de semana.

Clases de sobres y etiquetas

Toda comunicacion oficial que se escriba en las dependencias del IICA debera

despacharse en los sobres con membrete autorizados por la Direccion General para cada
.o . 3
oficina.”

Existen dos clases de sobres oficiales: para correo aéreo y para correo ordinario o
local, en los tamafios usuales pequefio y grande tipos carta.

Si el volumen de la correspondencia que debe incluirse sobrepasa su capacidad, se
hara uso del sobre comun de papel ‘“Manila”, que esta a disposicion en todas las oficinas
en diferentes dimensiones, empleandose para rotularlos etiquetas especiales con el
respectivo membrete (algunas dependencias prefieren mantener sobres de este tipo
impresos con el membrete autorizado).

Cuando el material disponible para despacho es demasiado voluminoso y no cabe
en ninguno de los sobres especificados, por lo general hay un departamento o una persona
encargada, a los cuales se les puede hacer la entrega junto con la etiqueta debidamente
rotulada, para que sea envuelto y se haga su franqueo y envio.

Despacho de la correspondencia

En la anotacién “Envio de memorandos’’ que aparece en la Seccion D (paginas 5
y 6), aplicable también al despacho de cartas, se especifican los procedimientos que
deben seguirse para la distribucion de la correspondencia regular, confidencial y
restringida, tanto interna como externa. Aparte de lo alli tratado, quedan por hacer las
observaciones que a continuacion se incluyen:

No debe enviarse por correo aéreo de tarifa regular la correspondencia que se
puede remitir a menor costo por otra via con iguales resultados.

Solo en casos especiales se enviara material voluminoso (por ejemplo documentos,
publicaciones, etc.) por correo aéreo regular. Generalmente puede mencionarse en la
correspondiente comunicacion que se enviara por correo ordinario* en sobre aparte.

Si se desea que esos materiales lleguen con mas puntualidad, puede hacerse uso de
la via “Impreso Aéreo’’, que resulta mas econdmica que la aérea regular e igualmente
efectiva.

1 Como complemento, obsérvense los modelos de sobres que se presentan en la Seccion H
““Modelos’’.

2 En la Seccion J se registran como ejemplo las reglamentaciones vigentes en la Direccion General
sobre la organizacion y funcionamiento de la Unidad de Control de Correspondencia y Archivo.

3 Para sobres de cartas credenciales, véase Seccion B, pagina 11, anotacion marginal “‘Estilo’’.

4 Por lo general, el porte de correo ordinario goza de franquicia postal en las diferentes oficinas del

IHHCA, segin los acuerdos basicos suscritos con los gobiernos de los distintos paises donde ellas
operan.

Horario de envio
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Via impreso aéreo



Con ciertas comunicaciones, por su naturaleza, se requiere tomar medidas de
seguridad, en cuyo caso se emplea el correo ‘““certificado”.

Cuando el contenido de una carta o memorando dirigido al exterior tiene el caracter
de urgente, se usara la via aérea “‘Entrega Inmediata’’. Este es un servicio muy efectivo
para el caso, que existe en la mayoria de los paises, como se ha sefalado antes, y por
medio del cual se lograra que el mensaje llegue a su destino antes de lo previsto por el
correo aéreo normal.

La correspondencia urgente con destino local que necesite ir cubierta para su
entrega (véase anotacion marginal ‘‘Por mensajero’’ a continuacion en esta misma pagina),
la forma mas practica, siempre y cuando el caso lo admita,! es adherir a ella (por medio
de (“clip”’) o de grapa, para mayor seguridad, procurando no dafiar el contenido), una
papeleta doblada para facilitar su empleo, en color y caracteres vistosos y en tamafio
adecuado a su funcion. En la cara principal esta papeleta debe llevar especialmente
anotada (preferiblemente en forma impresa) la palabra “‘urgente”’.

La correspondencia de distribucién interna, o sea, dentro de las mismas oficinas,
que no necesite sobre, llevara una papeleta similar adherida directamente. En este caso, se
deben tomar las providencias del caso, para que sea entregada de modo inmediato.

En el caso de la correspondencia local, resulta mas practico y seguro algunas veces
(como sucede particularmente con las notas urgentes mencionadas antes), hacer su
entrega, de ser ello posible, por medio de un mensajero, quien las llevara personalmente a
su destino. Para ello, se deben hacer los arreglos previstos e indispensables.

Antes de efectuar el despacho de la correspondencia, hay que asegurarse de que,
tanto la cubierta como la via, sean las mas apropiadas; asi también, que los sobres vayan
convenientemente dirigidos y marcados, en los casos de sefialamientos especiales
("Impreso Aéreo’’, “’Entrega Inmediata”, etc.).

Forma de escribir sobres y etiquetas

La direccion debe escribirse centrada en el sobre o etiqueta. Es importante destacar
lo mas posible los nombres de la ciudad y del pais de destino. Para ello, ofrece gran
ventaja, sobre cualquier otro estilo, la practica de escribirlos en forma independiente:
cada uno solo en un renglén. Inclusive es conveniente mencionar el pais con caracteres
tipo may_ﬁsculas o subrayados. La direccién escrita en esta forma es recomendable tanto
para cubiertas para cartas como para memorandos, sujeta en todo lo demds a lo dicho en
la Seccion B “Direccion” en la pagina5. (Véase en la Seccion L “Procedimientos
auxiliares, la lista de las direcciones postales del 11ICA y la forma de escribirlas).

' Para la anotacion de *“Confidencial” y *’Restringido’’, se procede en forma similar a
lo dlchg en “Preparacion de Cartas —Anotaciones especiales’” (Seccion B, pagina 4); y
para la indicacion de “Urgente”, conforme a lo que se dice a ese respecto en la Secciéon B
pagina 4). )
Indicaciones tales como: ‘‘Sirvase reexpedir’’, ‘‘Reténgase hasta su llegada” y
similares, deben marcarse con un sello, o0 a maquina, en estilo y sitio destacados a fin de
que se les preste la debida atencion;? igualmente las de especificacion de via especial
(“Impreso Aéreo”, “Certificado’’, “’Entrega Inmediata”), ya sea también por medio de
sello especial para ese efecto, o escritas a maquina en mayusculas, preferentemente
subrayadas, dos espacios mas abajo de la direccion.

1 Cuando no lo admita, se marcara la palabra ‘‘urgente’’ arriba de la direccion, conforme a lo dicho

en *’Otras citas’’, Seccion B, pagina 4.
2 El Manual de la OEA recomienda hacerlo en el ingulo inferior izquierdo del sobre, subrayando

los términos.

Correo certificado

Urgentes al exterior

Urgentes locales
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En la Seccion A, pagina 4, referencia marginal ““Direccion’’, se especifica la pauta Correspondencia
para escribir la direccion en los sobres de comunicaciones diplomaticas. diplomatica

Sea cual fuere el idioma de la comunicacion, las indicaciones sobre el servicio postal Idioma
deben ir en la lengua local, a fin de facilitar su despacho por medio de las respectivas
autoridades nacionales de correo. Por esta misma razon, conviene escribir también en
idioma local o reconocido, el nombre del pais al cual se destina la comunicacion.
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SECCION H
MODELOS

En las siguientes paginas se incluyen algunos modelos de la papeleria usada en la
Direccion General (adaptables en cada unidad operativa del 1ICA). Estos modelos han
sido confeccionados de acuerdo con las recomendaciones que se registran en las secciones
anteriores.
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