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1. INTRODUCCION

La Normalizacion Documental es un aspecto que es necesario considerar, como parte de
la implementacion de un Sistema de Gestion Documental y Archivo Institucional. Esto
debido a que unifica criterios para la practica archivistica y permite estandarizar criterios
de estructura y estilo requeridos en el proceso de produccién de documentos.

El Lineamiento 5 de Pautas de Gestion Documental Electrénica, elaborado por el Instituto
de Acceso a la Informacién publica (IAIP), establece en el articulo 1 que los entes
obligados, a través de la Unidad de gestion Documental y Archivos (UGDA) con apoyo de
las unidades de Informatica, comunicaciones, planificacién y otras unidades que se estime
conveniente, deberan normalizar la gestion de documentos ofimaticos, plantillas y otros de
uso de oficina generados en equipos de computo que contemplen medidas para la
creacion, circulacion, reproduccién y resguardo de la informacién. Asi mismo, el articulo 2
establece que se deberan establecer modelos y plantillas de documentos normalizados
para todos los tipos documentales de la institucién, determinando aspectos tales como el
tamafio, color y fuente de la letra, ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros
elementos necesarios.

Por lo tanto, el presente manual ha sido elaborado con el objeto de cumplir con los
lineamientos de Gestiobn Documental del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y por
consecuencia, con la Ley de Acceso a la Informacion Publica; y el cual constituye un
instrumento institucional que fortalecera la comunicacion interna y externa, mediante la
estandarizacion de las normas de estilo y de la estructura minima que deberan contener
los documentos administrativos que produzca la Institucion.
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2. OBJETIVOS

General
Normalizar los documentos generados por las distintas areas organizativas del CONSAA.

Especifico
Establecer reglas, normas y estandares generales en la configuracion y contenido basico
de los documentos que se producen en la institucién, para dar fiabilidad a los mismos.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1 Alcance

El presente manual de normalizacibn de documentos administrativos, comprende la
estandarizacién del estilo y la estructura de documentos institucionales. El estilo de un
documento engloba aspectos como: la fuente de letra, tamafio, margenes, ubicacion de
logos, ubicacién de firmas, y las demas consideraciones que sean necesarias incluir para
estandarizar la produccion documental de la Institucion. La estructura de un documento
describe el contenido base que debe tener este, es decir, los elementos que lo conforman.

Los procedimientos de este documento estan dirigidos a las Unidades organizativas del
CONSAA que, de acuerdo a la Politica institucional de Gestiébn Documental, tienen la
responsabilidad de producir los documentos pertinentes a sus funciones bajo normas
estandarizadas. No obstante, se generan ciertos documentos exclusivos a sus funciones y
al marco legal que afecta a determinadas Unidades, por lo que se deben crear formatos
propios a través de la UGDA y solicitar su apoyo cada vez que se estime conveniente.

3.2 Campo de Aplicacién

El campo de aplicacion de este Manual involucra a todas las dependencias del Consejo
Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera, CONSAA, que generen documentos tales
como notas, informes, reportes y otros documentos administrativos.

4. BASE LEGAL

El presente documento ha sido elaborado considerando el marco legal siguiente:

a) Ley de Acceso a la Informacion Publica
TITULO IV
Administracion de archivos
Capitulo Unico
Funcionamiento de archivos

;
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Articulo 42: Adecuado funcionamiento de los archivos.

b) Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

c)

CAPITULO X

Administracion de archivos

Articulo 47: Expedicion de lineamientos con criterios para el funcionamiento de
archivos.

Lineamientos de Gestién Documental y Archivo

LINEAMIENTO 1

Para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
Articulo 3: Creacioén de politicas, manuales y practicas.

LINEAMIENTO 1

Para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
Articulo 12: Deber de destinar los recursos necesarios para la implementacion y
funcionamiento del SIGDA.

LINEAMIENTO 1

Para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
Articulo 15: Lineamientos 1-8 acordes a las actividades de control de la Corte de
Cuentas.

LINEAMIENTO 5

Pautas de Gestiébn Documental Electronica

Articulo 2: Establecimiento de modelos y plantillas de documentos normalizados.
Pautas de Gestion Documental Electronica

Articulo 3: Sobre la imagen institucional en los documentos debe prevalecer el
escudo de la Republica.

LINEAMIENTO 9

Para las buenas practicas del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos

Articulo 3: Sobre la responsabilidad de la UGDA de implementar el SIGDA y de
normar los procesos de gestion documental.

d) Cédigo Penal

TITULO Xl

CAPITULO Il

De la Falsificacion de Documentos

Falsedad Material

Articulo 283: De hacer falso o alterar un documento.

;
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e) Ley de Procedimientos Administrativos.
TITULO |
Normas Generales, Derechos de la persona frente a la administracion y empleo de
las nuevas tecnologias.
CAPITULO |
Disposiciones Generales
Articulo 6 Uniformidad de documentos, expedientes y uso de formularios oficiales:
Documentos y Expedientes agrupados, catalogados y archivados en funcién de
sus caracteristicas y formatos comunes.

f) Ley de los Simbolos Patrios.
TITULO Il
Del escudo de armas, disefio y uso
Articulo 2 Escudo de Armas de El Salvador

g) Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo
Objetivos del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA-
CONSAA) Art. 10.- Establecer la normalizacion de los documentos para todos los
tipos documentales de la institucion, determinando aspectos tales como el tamafio,
color y fuente de la letra, ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros elementos
necesarios.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
Para los efectos de este manual, se entendera por:

Archivo: Son las entidades o secciones de entidades que retnen, conservan, clasifican,
ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales,
gréficos, audiovisuales y legibles por maquina, producidos por los individuos y las
instituciones como resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la
Administracion y para la investigacion.

Autenticar: Legitimar o legalizar; una firma o un documento. Es el procedimiento por el
cual se valida un acto celebrado en otra jurisdiccion, o en otro pais (legalizar), o mediante
el que se da fuerza aprobatoria a un instrumento privado en juicio.

Documento: Todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento gréfico, fotografia, grabacion sonora, video, dispositivo susceptible
de ser leido mediante la utlizacibn de sistemas mecéanicos, electronicos o
computacionales y, en general, todo soporte material que contenga informacion,
cualquiera sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquellos.



Documento administrativo: Los documentos administrativos son el soporte en el que se
materializan los distintos actos de la Administracién Puablica, es decir la forma externa de
dichos actos.

Documento auténtico: aquel documento del que se puede probar que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o
enviado; y que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma.

Documento electrénico: Documento producido, recibido o reunido por una persona
fisica o juridica de modo involuntario, natural y espontaneo en el transcurso, y como
apoyo, de su actividad, de la que es testimonio, haciendo uso de la electrénica; que se
conserva y transmite también mediante medios electronicos en depdsitos de conservacion
permanente, tras efectuar una seleccion a partir de la identificacién y valoracion de las
series, con medidas de autentificacion y de preservacion adecuadas y con una
organizacion respetuosa con su modo de produccion (Principios Archivisticos), con el fin
de garantizar su valor informativo, legal y cultural, asi como de permitir su acceso y uso
también mediante las tecnologias de la informacion.

Documento externo: Son aquellos que provienen desde fuera de la Organizacion y son
utilizados por la misma.

Documento fiable: aquél cuyo contenido puede ser considerado una representacion
completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da
testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.

Documento integro: hace referencia a su caracter completo e inalterado. Es necesario
que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

Documento interno: Es aquel que ha sido creado y aprobado por la organizacién dentro
del &mbito de su sistema de gestion.

Documento normativo: Es un término genérico que abarca documentos como normas,
especificaciones técnicas, codigos de practicas y reglamentos. Los términos para los
diferentes tipos de documentos normativos se definen considerando el documento y su
contenido como una sola entidad.

Documento ofimatico: Es aquel que se puede analizar textualmente y que es producido
en el contexto de la ofimatica, es decir, de la aplicacion de la informéatica a las técnicas y
actividades de oficina.

Documento usable: aquél que puede ser localizado, recuperado, presentado e
interpretado. Su presentacion deberia mostrar la actividad u operacién que lo produjo. Las
indicaciones sobre el contexto de los documentos deberian contener la informacion
necesaria para la comprensién de las operaciones que los crearon y usaron.



Ente obligado: Es todo aquel ente o instituciéon mencionados en el Articulo 7 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica: los dérganos del Estado, sus dependencias, las
instituciones auténomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que
administre recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administracion
publica en general.

Estilo de un documento: Un estilo es una combinacion predefinida de un tipo de fuente,
un color y un tamafo de letra que se puede aplicar en cualquier texto del documento.
Aplicar un estilo puede ayudar a mejorar el disefio y la presentacion del documento.

Estructura de un documento: La estructura es el modo en que se organiza el
documento, es decir la forma en que se distribuyen ordenadamente las distintas partes del
texto.

Falsificacion y adulteracion de documentos: Este delito consiste en hacer, en todo o
en parte, un documento falso o adulterar uno verdadero que pueda dar origen a un
derecho u obligaciéon, o servir para probar un hecho, con el propdsito de utilizar el
documento, si de su uso pudiera resultar algin perjuicio. La accién delictiva consiste: a)
en hacer en todo o en parte, un documento falso; o b) en adulterar uno verdadero. Hacer
un documento falso es crearlo para dar al contenido o la firma que lo integra, caracter de
genuinos. Hacer un documento no debe ser entendido simplemente en el sentido material
de la expresion, fabricarlo, vale decir redactarlo, escribirlo y firmarlo, sino en el sentido de
constituirlo, otorgarlo, lo que significa asentir en su contenido y darle autenticidad.
Adulteraciébn de un documento verdadero significa la transformacion material del
documento legitimo en alguna de sus partes, al agregarle o quitarle palabras, cifras,
etcétera, de modo que el documento exprese o atestigiie cosas distintas de las que
expresaban o atestiguaban en su estado primitivo.

Formato: Documento utilizado para registrar la informacién de la ejecucién de actividades
de un proceso o procedimiento. Puede disefiarse en medio digital o impreso.

Gestiéon Documental: conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a
lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los archivos.

Imagen Institucional: Es el conjunto de elementos que identifican y distinguen a una
empresa, instituciobn u organizacion, como son las marcas, logotipos, impresos, colores,
uniformes, etc.

Normalizacidn: proceso de elaborar, aplicar y mejorar las normas que se aplican a
distintas actividades, con el fin de ordenarlas y mejorarlas.

Normalizacion documental: Los procesos de normalizacion en la gestibn de
documentos buscan generar soluciones a problemas de produccién de documentos,
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facilitando la organizacién, preservacién, conservacion, acceso, consulta y difusion de la
informacion institucional, teniendo como resultado mejora en los procesos y reduccion de
tiempos y costos.

Oficio: Comunicacién escrita que utilizan las instituciones gubernamentales o juridicas
para el trdmite de sus asuntos.

Plantillas: Pagina pre-desarrollada que es empleada para crear nuevas paginas con el
mismo disefio, patron o estilo.

Produccion Documental: Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA) : Conjunto integrado
y nhormalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema
institucional de archivos del ente obligado.

Tipos documentales: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de
una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos, se origina en una actividad
administrativa; con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Ejemplo: El expediente personal.

6. ESTILOY ESTRUCTURA NORMALIZADA DE DOCUMENTOS

Con el propésito de normalizar la produccién de documentos institucionales, es necesario
que los responsables de la generacion de documentos consideren los siguientes criterios
como requeridos al momento de elaborar un documento, siguiendo un estilo normalizado
y utilizando una estructura uniforme en los documentos oficiales institucionales, con base
en este Manual y de la demas normativa aplicable a la producciéon documental.

6.1 Consideraciones Generales de Redaccion

Antes de elaborar un documento, es importante enfocar adecuadamente la redaccién del
texto a escribir, por lo que el responsable de su elaboracion, debe responderse las
siguientes interrogantes:

a) ¢Por qué se necesita escribir este documento?: Tema, objetivo y razén de ser del
documento.

b) ¢Qué se quiere decir en él?: El aspecto puntual de lo que se desea comunicar.

c) ¢Para qué se va a elaborar?: Establecer las razones del documento.

d) ¢Quién serd el publico objetivo?: Quién o quienes leeran el documento.



Asimismo, durante la elaboracion, se deben considerar los siguientes aspectos:

a) Procurar no repetir palabras en un mismo parrafo y desarrollar en cada parrafo su
idea, garantizando la concordancia entre ideas y propésito del documento.

b) Evitar palabras rebuscadas, utilizando Iéxico variado pero sencillo.

¢) Procurar el uso de palabras que expresen certeramente el mensaje a transmitir.

d) Revisar la ortografia y graméatica; evitando la cacofonia y la rima (repeticion de una
misma letra o silaba).

e) Evitar oraciones y parrafos muy extensos.

f) Garantizar que las obligaciones o requisitos que establezca el documento sean
claras, viables y factibles.

g) Considerar que cualquier persona que lea el documento debe entenderlo, incluso
si no es un servidor publico especializado; por lo que debera redactarse pensando
en los futuros lectores.

h) Procurar utilizar lenguaje inclusivo en cuanto al género.

i) Emplear articulos y pronombres para enunciar la diferenciacion de género sin
repetir el sustantivo; por ejemplo: “Los y las Coordinadoras...”

i) Recurrir al uso de diagonales y paréntesis al utilizar sustantivos o adjetivos con el
que se llama a alguien; ejemplo: “Productor (a)...”

k) Utilizar palabras en genérico universal para hablar o referirse a colectivos, grupos
o0 plurales formados por mujeres y hombres, por ejemplo: “Las personas

beneficiarias...”

[) Al finalizar, lea el documento como si lo hubiera escrito alguien mas, sea su mas
duro critico.

6.2 Criterios para las normas de estilo en documentos institucionales

El estilo se refiere al formato que debera tener el documento, en cuanto a tipo de fuente,
tamafio, margenes, ubicacion de logos, ubicacion de firmas, y las demas consideraciones
gue sean necesarias incluir para estandarizar la produccion documental de la Institucion.
Previo a proporcionar las directrices de la configuracion del estilo, ser4 necesario
considerar aspectos generales para la elaboracibn adecuada de documentos
institucionales.

6.2.1 Aspectos de Configuracion Generales

Se refiere a la personalizacion que se le asigna a un documento en lo referente a:

a) Fuente
En general, para la elaboracion de cualquier tipo de documento, se utilizara:

Para titulos

Fuente tipo: Arial o Calibri
Tamairio de letra: 14
Color de fuente: negro
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Alineacion del pérrafo: centrado

Para el cuerpo del documento
Tipo de fuente: Arial o Calibri
Tamafio de letra: 11

Interlineado del parrafo: 1.15
Color de fuente: negro
Alineacion del péarrafo: justificado

El tipo de fuente debe ser el mismo para todo el documento y se aplicara también al
contenido de tablas insertadas en documentos de texto.

Se debera tener en cuenta los siguientes aspectos al utilizar la fuente:

- El subrayado de palabras Unicamente se utilizara en casos especiales.

- La negrita no se utilizara en el cuerpo del texto; por tanto, sélo se empleara en el
titulo del documento, de los apartados, sub-apartados y otras subdivisiones;

- La cursiva no se utilizara en el cuerpo del texto.

b) Méargenes
En relacién a los margenes, el documento debera contar con 2.5 cm de margen superior,
2.5 cm de margen inferior, 3 cm de margen izquierdo y 3 cm de margen derecho, tal como
se muestra en el siguiente esquema.

Esquema No. 1: Esquema de configuracién para margenes

2.5cm

3cm 3cm

2.5cm

c) Elementos de la portada del documento
El titulo de la portada del documento debera tener la siguiente configuracion:
Tamario de fuente: 20pto.
Apariencia o Estilo: normal
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Espaciado anterior: Opto
Espaciado posterior: 15pto
Alineacion: centrada.

El titulo del documento se utilizar4 Gnicamente en la portada, la cual estara en la primera

pagina del documento administrativo a elaborar, en caso requiera. En el siguiente
esquema se muestran elementos que deberan incluirse en la portada.

Esquema No. 2: Elementos de la portada en documentos administrativos

Escudo de la - ] ':t'-jjli
Republica S~
epub - ~—__ Logo
. Institucional
Titulo del i
—f———>=  TITULD DEL
documento "~ DOCUMENTO
_ Mombre de la
CoRaLA - Institucion
B Afo de
2008 A
elaboracion

Todo documento producido en la esfera de las actividades del CONSAA debera contener
membrete que identifica su naturaleza publica, localizado en el encabezado superior
izquierdo el Escudo de la Republica y en el extremo derecho, el logo institucional. Base
legal: Lineamiento 5 art. 3.

d) Apartados
En relacion a los apartados de un texto, se deberan considerar los siguientes aspectos:

1. Deben utilizarse las divisiones estrictamente necesarias

2. Procurar que la numeracion de los sub apartados no supere los dos digitos

3. Se deberdn utilizar un méximo de cinco niveles de apartados para todo
documento, tal como se muestra en el modelo.

4. Para los tres primeros niveles de apartados se utilizaran numeros arabigos, para el
cuarto nivel, deberan utilizarse letras y para para el quinto nivel, se utilizardn
vifietas.

A continuacién se muestra el modelo a seguir para los apartados de textos:

12
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1. TITULO NIVEL 1 DEL APARTADO. Estilo negrita, espaciado anterior 24pto,
espaciado posterior Opto, alineacion izquierda, numeracion con sangria de alineacion
a 0.12cm y sangria francesa a 0.51cm.

1.1 Titulo Nivel 2 del apartado. Estilo negrita, espaciado anterior 10pto, espaciado
posterior Opto, alineacion izquierda, numeracién con sangria de alineacion a 0.25cm
y sangria francesa a 0.75cm.

1.1.1 Subtitulo Nivel 3 del apartado. Estilo negrita, espaciado anterior 10pto,
espaciado posterior Opto, alineacion izquierda, numeracion con sangria de
alineacion a 0.48cm y sangria francesa a 1.00cm.

a) Subtitulo Nivel 4 del apartado. Estilo negrita, espaciado normal, espaciado
anterior Opto, espaciado posterior Opto, interlineado a 1.15, alineacién izquierda,
numeracion con sangria de alineacion a 0.75cm y sangria francesa a 0.51cm.

- Subtitulo Nivel 5 del apartado. Espaciado normal, vifieta de guion, espaciado
anterior Opto, espaciado posterior Opto, alineacion izquierda, vifieta con sangria
de alineacién a 1.00cm y sangria francesa a 0.50cm.

e) Papel
El tipo de papel a utilizar debera ser papel bond base 20 en tamafio:

- Carta con medidas de 8.5 pulgadas x 11 pulgadas, es decir, 21.59 cm x 27.94 cm
de manera general.

- Oficio (US legal) con medidas 8.5 pulgadas x 14 pulgadas, es decir, 21.59 cm X
35.56 cm en los casos que sea requerido.

- Cualquier otro tamafio que se necesite utilizar en casos especiales, segun el tipo
de documento a generar y segun sus especificaciones particulares.

f) Tablas y figuras
El uso de tablas, figuras y graficos, podra ser discrecional con las consideraciones
siguientes:

- Debera guardar coincidencia con el objetivo o razén de ser del documento

- Debera guardar coincidencia con la norma de estilo descrita en el presente
manual, es decir, que sea visualmente pertinente.

- Debera poseer nimero y nombre de tabla, figura o gréfico.

13
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g) Disefio general

Al respecto del disefio general de los documentos institucionales, se debe considerar la
seleccion y ubicacion de logos, en cumplimiento a los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivo elaborados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica,
particularmente el Lineamiento 5 de pautas de gestion documental electrénica, Articulo 3
el cual establece que la imagen institucional en los documentos debe prevalecer el
escudo de la Republica ya que por tratarse de instituciones publicas, los documentos
tienen que evidenciar su naturaleza como entidad del Estado Salvadorefio, por lo que no
figuraran imagenes o esldéganes alusivos a partidos politicos.

El escudo estara en el encabezado superior izquierdo y en el extremo derecho, el logo
institucional

Esquema No. 3: Ubicacion de logos en los documentos administrativos oficiales

| @ b

&

Escudo de la ] ‘ i

Republi g I
epublica Institucional

El Escudo de Armas de la Republica de El Salvador deberéa ser el oficial, proporcionado
por la Unidad de Gestibn Documental y Archivo, y establecido en la Ley de Simbolos
Patrios. Deberd poseer las medidas y ubicaciones normalizadas, tal como lo muestra el
siguiente esquema.
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Esquema No. 4: Dimensiones y distancias del Escudo Nacional en documentos
institucionales

Distancia de 2.2 cm

del borde superior de
la hoja

2 cmde alto

Distancia de
1.5 cm del
borde

izquierdo de 3 1 ¢m de ancho

Esquema No. 5: Dimensiones y distancias logo Institucional en documentos oficiales

Distancia de 2.5 cm
del borde superior de
la hoja

>€

1.7 cm de alto

CONSAA

5.5 cm de ancho .

< >—>|
!

Distancia de 1.3 cm del borde

derecho de la hoja

h) Ubicacion de firmas
En general, la ubicacion de las firmas y sellos en un documento institucional, dependiendo
del tipo, deberd seguir el formato tal como se muestra en los siguientes esquemas y
consideraciones:

- Para una sola firma:
Es necesario que la firma o el sello no obstruyan el texto del documento, asi
también, el funcionario puede firmar en la parte superior del documento y a la
derecha de la identificacion de su nombre y cargo, o en la parte inferior del
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documento, segun el tipo documental. Ejemplo: Carta, Circular, Memorandum u
otros.

Esquema 6: Ubicacion de la firma en un documento institucional para el que se requiere
anicamente una firma.

Firma y Sello junto al
,// nombre del quien
elaboré el documento

6.3 Criterios para la estructura normalizada de documentos institucionales

En esta seccion se describen los criterios a considerar para los elementos que posee un
documento institucional.

6.3.1 Criterios para la estructura de documentos administrativos

En este apartado se describen los criterios a considerar para elaborar un documento
administrativo, ya sea para uso interno o externo, como por ejemplo: actas, informes,
reportes, cartas, etc. Se establece asi mismo la estructura segun el tipo de documento y
los campos requeridos que deben ser considerados al momento de elaborarlos.

Los principales tipos de documento, para los que se establecen estructura son los
siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

a)

Acta

Carta

Informe

Memorandum (Nota interna)
Reporte

Acta
Aun y cuando existen diferentes tipos de actas tales como: de reunion, de trabajo
de comité, etc.; es posible establecer la estructura base para este tipo documental,
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a partir de los elementos que deben ser incluidos, independientemente del tipo de
acta y el uso para el que se requiera.

Concepto:

Propdsito:

Estructura:
Apartado

1. Encabezado o titulo:

2. Datos identificativos
de la sesion:

3. Relacion de

asistentes y ausentes

4. Orden del dia o
Agenda:

5. Deliberaciones y
acuerdos:

Es un documento administrativo cuya finalidad es dejar
constancia de hechos sucedidos, circunstancias valoradas y
acuerdos alcanzados en sesiones o0 reuniones que involucran
multiples empleados de la institucién y/o externos.

Dar testimonio de hechos sucedidos y acuerdos en reuniones
especificas.

Descripcion

Contendra el caracter de la reunion (ordinaria o extraordinaria)
y la denominacion de las dependencias involucradas. Tendra
también el nimero de acta y la dependencia con la Facultad
para convocar o reunirse.

Ejemplo: Acta No. 11. Reunién ordinaria del Comité de
Identificacion Documental.

En este parrafo, se establecen en letras la direccion y el local
donde se lleva a cabo la sesion, la hora y la fecha.

Ejemplo. Reunidos en la sala de Reuniones del CONSAA, a
las dos de la tarde del dia trece de febrero del dos mil
dieciocho.

Se especifican los datos siguientes:

- Cargo, nombres y apellidos de los asistentes

- Cargo, nombres y apellidos de los convocados pero
ausentes

Ejemplo. Presentes la Jefe de Unidad Administrativa, Licda.
(nombres y apellidos); la Encargada de la Unidad Técnica
Legal Licda. (nombres y apellidos) y la Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo, Licda. (nombres y apellidos).
Contiene la enumeracion de los asuntos a tratar y que se
abordaran en la reunién. Debe incluir un punto para la
aprobacion del acta anterior, en el caso si se tratase de una
reunion de tipo permanente.

Ejemplo. 1. Lectura y Aprobacion del acta anterior (si aplica)
2. Presentacion del Manual de Normalizacion de documentos
administrativos por parte de la UGDA

3. Validacién, si procede, del Manual de Normalizacién de
documentos administrativos presentado por la UGDA.

3. Informe de avance del Sistema de Gestion Documental y
Archivo

Establece los puntos principales de las deliberaciones, segun
la orden del dia 0 agenda, y los acuerdos adoptados.

Al detallar las deliberaciones, se deberan identificar a los
intervinientes cuando sea procedente para la correcta
interpretacion del contenido del acta.

Ejemplo. 3. Se acuerda validar el Manual de Normalizacion
de documentos administrativos presentado por la UGDA, a fin
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gue pueda tramitarse su autorizacién por parte del Directorio.

6. Pie: Se debera establecer la siguiente oracion: “No habiendo mas
que hacer constar, se levanta la sesion a las X horas” donde
X es la hora de finalizacién de la sesion.

Ejemplo. No habiendo més que hacer constar, se levanta la
sesion a las quince horas con treinta minutos de esta fecha.

7. Firmas y sellos: El acta debera ser firmada al final del documento por todos los

asistentes a la reunion. El sello debera colocarse a la derecha
de la firma del funcionario asistente (cuando aplique), ira al
final del documento. El sello de la unidad que elabora el
documento deberd ser colocado en la esquina inferior
derecha. La ubicacion de las firmas debe ser conforme a lo
establecido en el presente manual.
Ejemplo. Firma del Jefe de la Unidad de Gestién Documental
y Archivo (arriba y a la izquierda). Firma de Jefe de la Unidad
Administrativa (arriba y a la derecha). Firma de la Encargada
de la Unidad Técnica Legal (abajo y a la izquierda).

8. Otros elementos: Se adjuntardn al acta todos aquellos documentos cuyo
contenido haya sido fundamental en la toma de acuerdos. Los
acuerdos deberan hacer referencia al anexo correspondiente.

Esquema No. 7: Modelo de la estructura de un Acta

2. Datos M ‘*ﬂlm p 1.Encabezado o

identificativos de |a ,--*"f Titulo

sesidn F 2
3. Relacion de .

asistentes y Sy

ausentes Y )
6. Pie

4, Orden del dia o -

Agenda. '
genda & 7. Firmas v Sellos

5. Deliberaciones y
acuerdos

.E-H

b) Carta
La carta es uno de los tipos de documentos administrativos que mas se utiliza, por
su caracter de instrumento para la comunicacion externa a la institucién, por lo que
es imprescindible establecer claramente su propésito y la estructura que debera
considerarse al momento de redactarla.
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Concepto: Documento que utilizan las unidades organizacionales del
CONSAA para comunicaciones externas con personas
naturales o juridicas, respecto de sus funciones.

Proposito: Comunicar a personas naturales o juridicas ajenas a la
Instituciéon, acerca de asuntos relacionados con sus funciones
0 intereses.

Estructura:

Apartado Descripcion

1. Lugar y la fecha:

El lugar y la fecha de elaboracion se deberan ubicar en la
esquina superior derecha del documento. Para el lugar, se
utilizara el Municipio y la Ciudad, excepto que sea el mismo
nombre; el formato de fecha debera ser el largo, con el
cuidado que el mes debera establecerse en mindscula.
Ejemplo.

Las Pavas, San Pablo Tacachico, 14 de marzo del 2018.

2. Numero de
referencia;

Define la referencia de la carta a elaborar y se ubica dos
lineas bajo la fecha, alineado a la derecha. Se compone por el
cbdigo de la unidad organizativa que remite, seguido de un
punto, el niumero correlativo de documento seguido de un
punto y el afio de elaboracion.
Ejemplo.

Ref. 05.02.2018

Nota: este dato se colocara cuando se tenga codificada la unidad organizativa. Los
datos colocados son a manera de referencia.

3. Datos del
destinatario:

A continuacién, y después de dejar tres espacios en blanco
desde la linea anterior y con justificacion izquierda, se
escribiran los datos del destinatario en el orden siguiente:
titulo profesional, nombres y apellidos de la persona a quien
es dirigida la carta, identificacion del cargo y/o unidad
organizativa y nombre de la entidad u organismo. No se
colocara punto al final de cada una de estas lineas.

Ejemplo.

Licenciada Lina Dolores Pohl

Ministra

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

4. Formula Incluye una frase de introductoria para el documento.
introductoria: Ejemplo. Estimada Licenciada.
5. Cuerpo: Establece tres pérrafos: saludo e introduccion; asunto

principal o resolucién y despedida.

Ejemplo.

1. Por medio de la presente reciba un cordial saludo,
deseandole éxitos en sus labores.

2. El motivo del presente es solicitar de sus buenos oficios ...
3. Con la esperanza de obtener una resolucion a la presente,
quedo su seguro servidor...
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6. Férmula de Incluye una frase de despedida previa a la firma. Debe incluir
despedida: un punto al final.
Ejemplo.
«Atentamente.», «Saludos.», «Sin otro particular, se despide
atentamente.».
7. Firmay Sello: Determina la autenticidad del documento. Debera estar

ubicada al final de la carta y debera incluir el nombre de la
persona que firma, el cargo que posee y la unidad
organizativa institucional a la que pertenece. Se deberan
firmar también las paginas anteriores a la Ultima pagina. El
sello de la unidad debera estar ubicado a la derecha de la
firma manuscrita. En caso que se requiera mas de una firma,
se deberan considerar las directrices para ese caso,
establecidas en el presente manual.

8. Pie de péagina: Establece las iniciales de la persona que elabor6 el
documento.

Esquema No. 8: Modelo de la estructura de una Carta

3. Datos del @ i?'m:m 1. Lugary
destinatario H.,, <1 fecha
= .
| =  2.Referencia
4, Farmula =] }
. . - ey
introductoria e
< ,,-'-:" 5. Cuerpo
6. Formula de &
despedida B 8.Pie de pagina
7.Firmay ‘Ef"'
Sello
c) Informe

Existe una amplia cantidad de tipos de informes, sin embargo, puede establecerse
la estructura base para este tipo documental, considerando que pueden ser
adicionados mas elementos de los presentados en este apartado, o bien pueden
ser omitidos algunos de los elementos; todo en coincidencia con la necesidad de
la unidad organizativa que lo produce y la finalidad para la cual se elabora el
documento.

20



CONS

Concepto: Es un documento emitido por una autoridad, érgano o
experto, a iniciativa propia o a solicitud de otra autoridad u
organo, que contiene informacion consistente en datos,
esquemas y opiniones relativos a un asunto sometido a su
consideracion.

Propdsito: Presentar de forma esquematica y resumida todos los
elementos disponibles sobre la cuestion planteada.

Estructura:

Apartado Descripcién

1. Portada: Presenta el titulo del documento, la referencia, el lugar y la

fecha de elaboracién. Debera elaborarse en base al Esquema
No. 2 de este manual y ser4 necesario que el nimero de
referencia sea ubicado en la parte superior y a la derecha del
documento, asi como también, el lugar y la fecha de
elaboracion, ubicados al mismo nivel a la derecha del
documento.

2. Encabezado:

Describe el titulo del Informe, la unidad que presenta y el
nuimero de péagina. Debera ubicarse en la esquina superior
izquierda de todas las paginas del documento, con excepcion
de la portada.

Ejemplo.

Informe de Unidad de Gestion Documental acerca del avance
en el proyecto de construccion del Archivo Central.

Pagina 1 de 3

3. Cuerpo:

Describe la introduccion y el asunto del informe.

En la introduccién se establece brevemente el motivo, el
alcance y los objetivos del informe.

En el asunto del informe, se establece el estado de la cuestion
de forma clara, objetiva y en capitulos numerados en funcién
de su extensidn, con base al estilo de apartados que
establece el presente manual. Siempre que sea conveniente
para facilitar la comprension, se incluirdn cuadros o graficos.

4. Conclusiones:

Los informes iran acompafiados por las conclusiones y
propuestas que se consideren adecuadas. Se incluirdn
cuando asi lo haya requerido la autoridad solicitante o cuando
lo considere de interés quien emite el informe.

5. Lugar y fecha:

Describe el municipio y ciudad donde esté ubicada la unidad
que elabora el informe, asi como la fecha en formato dia mes
y afio en que se elabora.

6. Firma y Sello:

Firma del responsable de la Unidad que elabora el informe.
Debe incluir el nombre del firmante y el cargo, bajo la firma
manuscrita. El sello de la unidad correspondiente, se
estampara a la derecha de la firma. La firma ird ubicada en la
dltima pagina del documento.
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Esquema No. 9: Modelo de la estructura de un Informe

2. Encabezado /

B. Firma vy
Sello

@ b
|7
= 3. Cuerpo
4, Conclusiones
—>

d) Memorandum (Nota interna)
Para los propésitos del presente manual, se considerara al Memorandum o
también conocido como nota interna, al tipo de documento que permite la
comunicacion escrita al interior de la Institucion, es decir, entre sus dependencias.

Concepto: Es un documento que hace referencia a cuestiones
relacionadas con las funciones de la unidad que lo genera, 0
también a los asuntos que son necesarios establecer con
otras dependencias. Se utiliza para la comunicacién interna
entre las unidades organizativas de la Institucion.

Proposito: Apoyar a la comunicacion interna de forma escrita y oficial
entre unidades organizativas de la Institucion.

Estructura:

Apartado Descripcion

1. Titulo: Presenta el titulo del documento, cuyo texto seré

“Memorandum”; debera estar ubicado en la parte superior del
documento, justificado al centro, en mayudscula y en negrita.
Ejemplo.

MEMORANDUM

2. Encabezado:

Establece el destinatario, el remitente, el asunto, la referencia
o codigo de documento y la fecha de elaboracion.

Para el destinatario, se utiliza la palabra “Para:” seguido del
titulo y nombre completo del funcionario o funcionaria a quien
va dirigido el memorandum o nota interna. Posterior a un salto
de linea, serd necesario colocar el cargo dentro de la
estructura institucional, con base al manual de organizacion y
funciones.

Para el caso del remitente, se debera utilizar la palabra: “De:”
seguido del titulo y nombre completo del funcionario o
funcionaria quien remite el documento, seguido de un salto de
linea y el cargo, segun el manual de organizacion y funciones.
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El campo de asunto, debera establecer una descripcion breve

de la razén o motivo del memorandum o nota interna.

Para el numero de referencia, deberd incluir el cédigo de la

unidad organizativa que remite, seguido de un punto, el

namero correlativo de documento seguido de un punto y el
afo de elaboracion.

La fecha de elaboracion del documento, deberé establecerse

en formato largo, con dia, mes y afio.

Ejemplo:

Para: Nombre de Funcionario Destinatario

Unidad Administrativa

De: Nombre de Funcionario Remitente

Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo

Asunto: Remisién de reportes con marcacién del personal

Fecha: 19 de marzo 2018

Ref. 37.08.2018

3. Cuerpo del Describe el contenido, el cual se expondra de forma ordenada

documento: y coherente. Se iniciara con la exposicion de las
circunstancias o los hechos correspondientes y al final del
texto se incluiran la peticion, conclusion o el motivo principal
de la nota.

4. Firmay Sello: Incluye la firma, los nombres y apellidos del funcionario
responsable de la unidad organizativa y el sello
correspondiente. Podra también estamparse la firma y el sello
en la parte superior del documento, junto al nombre y cargo
del funcionario remitente, segun las directrices del presente
manual.

5. Pie de péagina: En la esquina inferior derecha del documento, deberan

colocarse las iniciales de quien elabor6 el documento.

Esquema No. 10: Modelo de la estructura de un Memorandum o Nota interna

& _fj“.;f_}____ 1. Titulo

£

2. Encabezado 3. Cuerpo del

— —  documento

5. Pie de pagina
4. Firma vy > 4
sello
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e) Reporte
Aun cuando existen diversos tipos de reportes, tales como Reporte de avances de
proyecto, reportes de casos, reportes de seguimiento, etc.; este tipo documental
es de uso frecuente por las unidades administrativas de la Institucion, por lo que
es posible establecer los apartados basicos y contenido propuesto para la mayoria
de reportes, los cuales proporcionan informacién valiosa para la toma de
decisiones institucional.

Concepto: Es un documento de caracter técnico, informativo y en
algunos casos de obligatorio cumplimiento segun las
funciones de cada unidad organizativa institucional. El reporte
proporciona datos y/o informacion que permite la oportuna
toma de decisiones, las cuales son requeridas para el buen
desempefio institucional.

Proposito: Proporcionar informacion para la toma de decisiones por parte
de los jefes, gerentes y alta direccién de la Institucion.

Estructura:

Apartado Descripcién

1. Titulo: Presenta el titulo del documento, cuyo texto sera “Reporte”;
debera estar ubicado en la parte superior del documento,
justificado al centro, en mayuscula y en negrita.
Ejemplo.

REPORTE
2. Encabezado: Describe el destinatario, el remitente, el asunto, la referencia o

cédigo de documento y la fecha de elaboracion.
Para el destinatario, se utiliza el texto “Para:” seguido del titulo
y nombre completo del funcionario o funcionaria a quien va
dirigido el reporte. En una siguiente linea sera necesario
colocar el cargo segun el manual de organizacién y funciones.
Para el caso del remitente, se debera utilizar la palabra: “De:”
seguido del titulo y nombre completo del funcionario o
funcionaria quien remite el documento, seguido de un salto de
linea y el cargo. El campo de asunto, debera establecer que
es un reporte y la razén o motivo del reporte.
Para el numero de referencia, debera incluir el cédigo de la
unidad organizativa que remite, seguido de un punto, el
namero correlativo de documento seguido de un punto y el
afo de elaboracion.
La fecha de elaboracion del documento, debera establecerse
en formato largo, con dia, mes y afio.
Ejemplo:
Para: Nombre del funcionario destinatario

Gerente de Recursos Humanos
De: Nombre del funcionario remitente

Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
Asunto: Reporte de asistencia del personal.
Fecha: 19 de marzo 2018
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Ref. 37.09.2018

3. Cuerpo:

Describe la introduccién, el asunto y las conclusiones del
reporte. En la introduccion se establece brevemente el motivo,
el alcance y los objetivos del reporte.

En el asunto del reporte, se establece el estado de la cuestion
de forma clara, objetiva y en capitulos humerados en funcién
de su extension, con base al estilo de apartados que
establece el presente manual. Siempre que sea conveniente
para facilitar la comprension, se incluiran cuadros, tablas o
graficos. En caso que el reporte sea emitido de un sistema
informatico, sera necesario adjuntarlo a un memorandum o
nota interna, que expliqgue los datos que proporciona el
sistema. Las conclusiones y recomendaciones describen la
resolucion y propuestas de acciones a partir de la
interpretacion de la informacién proporcionada.

4. Firmay Sello:

Incluye la firma, los nombres y apellidos del funcionario
responsable de la unidad organizativa y el sello
correspondiente. Podré también estamparse la firma y el sello
en la parte superior del documento, junto al hombre y cargo
del funcionario remitente, segun las directrices del presente
manual; asi también, en el caso que el responsable de la
unidad considere necesario, como cuando los reportes son
elaborados para otra unidad organizativa, podra incluir la firma
de visto bueno del jefe, gerente o director inmediato superior,
segun el caso, quien estampara su firma y sello en la parte de
abajo del documento, en el area destinada para ello.

5. Pie de péagina:

En la esquina inferior derecha del documento, deberan
colocarse las iniciales de quien elabor6 el documento.

Esquema No. 11: Modelo de la estructura de un Reporte

@ }ﬂmﬁ | 1. Titulo
==
_:—'-F- --:?
2. Encabezado 3. Cuerpo
“—
5.Pie de pagina
.-f'fff
4.Firmay — = i
Sello
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6.3.2 Criterios para la estructura de documentos normativos

En este apartado se describen los criterios generales a considerar para estructurar un
documento normativo, como por ejemplo: reglamentos, politicas, normas, manuales,
instructivos, etc. Previamente, sera necesario considerar los criterios para seleccionar el
tipo de documento normativo a elaborar, con base a las necesidades de la unidad
organizativa y el alcance o relevancia requerida del documento.

a) Criterios de seleccién del tipo de documento normativo a elaborar

Previo a considerar la elaboracién de un documento normativo, sera necesario tener en
cuenta los siguientes aspectos:

- Definir el propésito del documento normativo: estandarizar la actuacién del
personal, regular la operacioén y funcionamiento de las dependencias, instruir o
facultar a determinada unidad organizativa o persona en cuanto a funciones y
responsabilidades.

- Establecer la problematica que da origen a la elaboracién del documento
normativo: oportunidades de mejora, casos identificados, tendencias observadas o
cambios en la legislacién vigente.

- Verificar si existe algin documento normativo vigente que regule el mismo tema y
si es suficiente o no para resolver la problematica identificada.

- Identificar los documentos facultativos de su unidad organizativa, para regular el
tema del documento normativo.

- Establecer cual de los documentos normativos es el mas adecuado para elaborar,
segun la necesidad, el propoésito, el concepto de cada tipo de documento, las
caracteristicas y la estructura de cada uno de ellos.

Una vez considerados los aspectos anteriores, se deben identificar los tipos de
documentos normativos institucionales disponibles, los cuales se establecen a
continuacién, ordenados segun su jerarquia:

Reglamentos
Politicas
Normas
Manuales
Lineamientos
Instructivos
Planes

Guias

©NOoO A WNPRE
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Esquema 12: Jerarquia de tipos de documentos normativos institucionales
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Una vez identificados todos los tipos de documentos normativos disponibles, es necesario
considerar un método para escoger cual de ellos se ajusta a las necesidades regulatorias
de la unidad organizativa que producira el documento. El siguiente modelo se establece
como método para la eleccién del tipo de documento normativo, previo a su elaboracion.
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Esquema 13: Modelo para la eleccion un documento normativo

Se requiere:

e

Propdsito

il

BRIl

il
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Documento

—>  INSTRUCTIVO

PLAN

\
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Esquema 14: Comparacion entre tipos de documentos normativos institucionales

- Estratégico
- De estricto cumplimiento
- Regula actividades
especificas

- Conjunto de Reglas

- De estricto cumplimiento
- Principios generales de
actuacion

- Cumplimiento voluntario
- Referencia para realizar
una actividad

- Referencia para la foma
de decisiones

Reglamentos - Incluye Marco Legal

- Compromiso adquirido de

- No

cumplimiento ggf:;&imeme

- Incluye Objetivos, cumplimiento

Alcance, Lista de _ Direcirices

actividades, Cronograma, !

Costos, Riesgos, etc. _ ?E‘gﬁgﬁgﬁ
_—r ' actuacion

- De estricto cumplimiento

- Especificaciones y detalles
da como realizar una
actividad

- Incluye definiciones

- Conjunto de instrucciones

J

- De estricto cumplimiento
- Incluye marco legal
- Incluye definiciones
- Contiene funciones,
procesos o procedimientos

- De estricto cumplimiento
- Criterios v
consideraciones para
realizar una actividad

- Detalles especificos v
puntuales
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