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GUIA N° 4
COMPETENCIA: ELABORACION DE DOCUMENTOS
TEMA:

Esta guia presenta recomendaciones para elaborar los diferentes tipos de documentos
generados en las organizaciones, con el propésito de proyectar una adecuada imagen
corporativa.

Tiene en cuenta los aspectos generales de las comunicaciones y presenta un orden para
las partes de cada tipo de documento, con base en el estilo y la presentacién que
demandan los protocolos organizacionales y que se establecen en los manuales de
procedimientos de cada organizacién, para la producciéon de documentos.

Esta GTC esté dirigida a empresarios, directivos, instructores, asistentes administrativos,
secretarios y todas aquellas personas involucradas en la generacion de documentos,
para facilitar su elaboracion y presentacion.
REFERENCIAS NORMATIVAS

Los siguientes documentos normativos referenciados son indispensables para la
aplicacion de este documento normativo. Para referencias fechadas, se aplica
Unicamente la edicion citada. Para referencias no fechadas, se aplica la ultima edicion
del documento normativo referenciado(incluida cualquier correccion).

1.1. 1.TERMINOS Y DEFINICIONES Para los propésitos de este documento normativo se
aplican los siguientes términos y definiciones.

1.2. Abreviatura. Representacion de una palabra o grupo de palabras, obtenida por
eliminaciéonde algunas de las letras, silabas finales o centrales de su escritura completa, y

que siempre se cierra con un punto.

1.3. Acrénimo. Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razén
social.

1.4. EJEMPLO CAFAM: Caja de Compensacion Familiar.

1.5. Acta. Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o
situacién especifica.

1.6. Anexo. Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe; sirve para
complementar y aclarar.

1.7. Asunto. Sintesis del contenido de la comunicacion.

1.8. Bibliografia. Relacién alfabética de fuentes documentales sobre una materia o asunto
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determinado, registrados en cualquier soporte fisico, consultadas por el investigador para
sustentar sus escritos.

1.9. Capitulo. Divisién que se hace en los libros y en cualquier otro escrito para organizar y
facilitar la comprension del texto.

1.10. Cargo. Nombre de la posicién que ocupa la persona responsable de expedir el
documento.

1.11. Carta. Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas
naturales; igualmente, en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados.En algunas
entidades se denomina oficio.

1.12. Certificado. Documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la
veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne.
1.13. Circular. Comunicacion escrita de interés comun, con el mismo contenido o
texto, dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

1.14. Cita. Pasaje, parrafo o proposicion que proviene de alguien diferente al autor del
informe, para apoyar o corroborar la propia idea o para compararla.

1.15. Cddigo. Sistema convencional que identifica el departamento, el area o la seccién
que produce el documento con sus respectivas series. Este responde al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad. Hace referencia a la identificacion
numeérica, alfabética, alfanumérica y otros, de la dependencia en la organizacién, seguida
de la serie documental, en caso de que exista.

NOTA Antesllamado también niamero, referencia o consecutivo.

1.16. Conclusiones. Juicio critico y razonado del andlisis sobre los resultados del
informe, presentados de manera directa, clara, concisa y logica.

1.17. Constancia. Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.
1.18. Contenido. En esta pagina se enuncian los titulos de primero, segundo, tercer y

cuarto nivel y la relacién de los materiales complementarios del trabajo, en el mismo
orden en que aparecen y los nimeros de las paginas donde se encuentran.

1.19. Convocatoria. Acuerdo de fecha, hora y lugar para la siguiente reunidn.
1.20. Copia. Fiel reproduccién del documento.
1.21. Cubierta. Parte exterior que cubre las hojas internas; suele reproducir los

datos de laportada.
1.22. Desarrollo. Descripcion de los asuntos tratados en una reunion.

1.23. Despedida. Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.
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1.24. Destinatario. Persona a quien va dirigida la comunicacién.

1.25. Encabezado. Titulo de la comunicacion que se realiza. Linea de identificacion
para indicarla continuidad del documento.

1.26. Encabezamiento. Conjunto de palabras con que se inicia un documento,
segun el tipo decomunicacidn. Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio
de un documento.

1.27. Espacio. Distancia horizontal de la escritura, entre palabras o cifras, o ambas.

1.28. Esquema. Representacion grafica y simbdlica de la distribucién que deben
tener lostextos de los documentos.

1.29. Estilo. Distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.

1.30. Experiencia. Practica que proporciona conocimiento, habilidad o competencia
para haceralgo.

1.31. Figura. Gréficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas.

1.32. Foliar. Accion de numerar las hojas.

1.33. Folio. Hoja.

1.34. Fuente o tipo de letra. Tamario de los caracteres utilizados en la edicién de
undocumento.

1.35. Fuente bibliogréfica. Lista de fuentes consultadas que estan relacionadas con el
tema.

1.36. Glosario. Lista alfabética de términos con sus definiciones y explicaciones,

necesariaspara la comprensién del documento.

1.37. llustracion. Representacién de un objeto. Tabla, figura u otro material gréfico
queaparece en el cuerpo del documento para ampliar, complementar y ejemplificar el
texto.

1.38. indice. Lista opcional pormenorizada y especializada de los diversos términos

precisos (geograficos, onomasticos, autores, temas y otros) que se incluyen en el
documento, para facilitar su ubicacién en el texto.

1.39. Informe. Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado
de cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer

resultados de procesos administrativos.

1.40. Interlinea. Distancia vertical entre dos renglones.
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1.41. Interlinea libre. Rengldn sin escritura.

1.42. Introduccidn. Escrito, como predambulo, que expone brevemente el contenido,
el alcancey objetivos del informe extenso.

1.43. Lineas especiales. Linea de anexos, copia e identificacion del transcriptor.

NOTA  No estan presentes en todos los documentos organizacionales.

1.44. Logotipo. Simbolo que identifica a la organizacién. Proyecta la imagen
corporativa y hace facil la identificacion de la entidad que genera o produce la
comunicacion.

1.45. Margenes. Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una
pagina impresa.

1.46. Material complementario. Parte agregada o anexa a una obra que la
complementa directa o indirectamente; separada fisicamente del documento que
contiene la parte principalde la misma y que, con frecuencia, es de naturaleza diferente
de ésta, por ejemplo: mapas, folletos, disquetes, casetes, videos, discos compactos, libros
de respuesta, diapositivas, planos entre otros.

1.47. Membrete. Inscripcién impresa del conjunto de datos que identifican a una
persona natural o juridica.

1.48. Memorando. Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para
tratar asuntos internos.

1.49. Mensaje electrénico. Comunicacion escrita, a través de la Internet.

1.50. Modelo. Esquema de distribucidon de zonas que le permite a la organizacién la
diagramacion de su papeleria.

1.51. Nota de pie de pagina. Aclaracion del autor del informe para ampliar o
completar unaidea expresada en el texto.

1.52. Nivel. Ubicacion, dentro de la jerarquia, de los elementos tematicos que
conforman un documento. También se refiere a cada uno de los numerales que forman
parte del documento.

1.53. Objetivo. Describe la finalidad del informe corto.
1.54. Orden del dia. Relacion de temas que se han de tratar en una reunion.
1.55. P&gina. Cara de una hoja. Lo escrito o impreso en una cara del papel.

1.56. Paginar. Accion de numerar paginas.
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1.57. Portada. Primera pagina del informe; contiene los datos requeridos para la
identificacion del documento.

1.58. Radicacion. Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un ndmero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha yhora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar el tramite y cumplir con
los términos devencimiento que establezca la ley. Estos términos se empiezan a contar a
partir del diasiguiente de radicado el documento.

1.59. Razon social. Nombre que identifica a una organizacion.

1.60. Recomendacién. Formulacidén concisa de acciones necesarias, como resultado
directo delas conclusiones que se consideran alcanzadas.

1.61. Redactor. Persona que genera y plasma ideas en una comunicacion.

1.62. Referencia bibliografica. Conjunto de datos suficientemente precisos
ordenados, los cuales facilitan la identificacion de una fuente documental o parte de ella.

1.63. Registro. Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos tales como: nombre de la persona, entidad remitente o destinataria,
nombre o cddigo de la(s)dependencia(s) competente(s), nimero de radicacién, nombre
del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita),
entre otros.

1.64. Remitente. Nombre, apellidos y cargo del firmante.
1.65. Rengldn. Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.
1.66. Resumen ejecutivo. Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por

escrito. Informe breve que se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

1.67. Rabrica. Rasgo o rasgos de figura determinada, que cada persona escribe como
parte de la firma, después de su nombre o titulo.

1.68. Saludo. Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacién.

1.69. Sigla. Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén
social.

1.70. Sobre. Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

1.71. Soporte. Medio fisico para registrar informacién escrita, sonora, visual,

electromagnética; este material puede ser papel, metal, pergamino, madera, filme, cinta
magnética, disco dptico, entre otros.

1.72. Subdivision. Cada parte en que se fracciona un capitulo. Corresponde a temasy
subtemas.
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1.73. Tablas. Serie de numeros, valores, unidades y datos relacionados entre si,
presentados en columnas para facilitar su interpretacién. Representa informacion
cuantitativa en columnas.

1.74. Tabulado. Espacio determinado para escribir datos en columnas.

1.75. Tercio. Cada una de las tres partes en que se visualiza el sobre.

1.76. Texto. En las comunicaciones organizacionales, es el contenido del mensaje.
1.77. Titulo. Palabra o frase con la cual el autor denomina e identifica un documento

o cadauno de los temas, divisiones o subdivisiones de un escrito o una publicacién y que
a menudo (aunque no necesariamente) lo distingue de otro documento.

1.78. Transcriptor. Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la
comunicacion.

1.79. Vifieta. Simbolo que se coloca para separar series o parrafos que no estan
numerados enun trabajo escrito.

1.80. Zona. Espacio predeterminado para ubicacion de un conjunto de datos impresos
0 escritos.

2. ASPECTOS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES

En caso de ser necesario, todos los documentos que se presentan en esta guia pueden
imprimirse por ambas caras de la hoja.

NOTA Con el fin de usar papel adecuado para la conservacién y archivo de este documento, véanse la NTC
4436, el Articulo 9 del Acuerdo 060 del Archivo General de la Nacion (AGN) y el Anexo B informativo de esta norma.

2.1. ZONAS
2.1.1. Zonal

Espacio destinado para el membrete que incluye: razén social, sigla o acrénimo, logotipo
en caso de tenerlo y el NUumero de Identificacién Tributaria (NIT). Se recomienda usar
las siguientes medidas: 14 cm. horizontales, desde el borde izquierdo de la hoja y
entre 3 cm y 4 cm verticales desde el borde superior.

2.1.2. Zona?2

Espacio destinado para la impresion de direccion, apartado, correo electrénico, sitio web,
fax, teléfono, lugar de origen y pais. Se recomienda usar las siguientes medidas: entre 1,5
cmy 2 cmdesde el borde inferior de la hoja y centrado.

2.1.3. Zona 3
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Espacio superior derecho destinado al registro y radicacion del documento; es
complementariade la zona 1.

2.2. MARGENES

Se recomiendan los siguientes
margenes.Superior entre 3 cmy
4 cm

Inferior entre 2cmy 3 cm

Lateral izquierdo entre 3

cmy 4 cmlLateral derecho

entre2cmy 3cm

Si el documento se va a imprimir por ambas caras de la hoja, se recomienda que los
margeneslaterales sean simétricos a 3 cm.

NOTA En computador se trabaja con paginas paralelas, convirtiéndose el margen izquierdo en interno y
el derecho en externo.

Cuando se usa papel sin membrete, se recomienda dejar un margen superior de entre
3 cm y4 cm, que corresponde al encabezado (del procesador de texto o computador).
Este espacio espara la razon social de la organizacién a la cual pertenece el documento
gue se va a generar. Asi mismo, para el margen inferior se dejan entre 2 cm y 3 cm,
desde el borde inferior de la hoja. Este espacio es el pie de pagina (dado también por el
procesador de texto o computador) y se utiliza para los datos de la zona 2. En el
mismo sentido, en cuanto a los margeneslaterales se recomienda que a la izquierda
se dejen entre 3 cm y 4 cm y a la derecha entre 2 cm y 3 cm, dependiendo del tamafio
de encabezado y pie de pagina.

2.3 ESTILOS

Para efectos de la distribucién del contenido de la comunicacion, se tienen tres estilos
como alternativas: bloque extremo, bloque y semibloque.

2.3.1 Bloque extremo
Todas las lineas parten del margen izquierdo.
2.3.2 Bloque

Las lineas de codigo, lugar de origen, fecha de elaboracion, firma y cargo se escriben
partiendodel centro del escrito hacia el margen derecho.

2.3.3 Semibloque

Conservando la distribucion del estilo bloque, el primer renglén de cada parrafo tiene una
sangria de 5 espacios a 10 espacios.

NOTA Estos estilos se utilizan de acuerdo con los establecidos en los procesadores de palabra.
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Se recomienda que toda comunicacion se escriba en una fuente clara, agradable a la
vista del lector. La fuente deberia ser homogénea, con el fin de no presentar
inconvenientes para su lectura, impresion, digitalizacion y microfilmacion.

Los tamafios que se recomiendan estan entre los 10y 12, utilizados en los procesadores
de texto.

Se sugiere no utilizar negrilla.
2.5 ELEMENTOS ESENCIALES DE LA DOCUMENTACION ORGANIZACIONAL
2.5.1 Identificacién de paginas subsiguientes

El encabezado y el nUmero de pagina correspondiente son datos que permiten identificar
el documento a partir de la segunda pagina. Se recomienda ubicarlos en la parte superior
izquierda, a cero o0 una interlinea libre de la zona 1, debidamente justificados y para
continuar con el texto se dejan una o dos interlineas libres.

2.5.2 Cadigo

Se recomienda escribirlo a 3 cm 6 4 cm del borde superior, dejando de cero a una
interlinea libre cuando el papel tiene el logotipo 0 membrete, segun el estilo. Véase el
numeral 3.13.

2.5.3 Lugar de origen y fecha de elaboracién

Se aconseja escribir estos datos a una o dos interlineas libres del cédigo y en forma
completa en orden de: nombre del lugar de origen, dia, mes (en minascula) y afio (sin
separarlo con punto), segun el estilo.

2.5.4 Datos del destinatario

A partir del lugar de origen y la fecha de elaboracion, se recomienda dejar de dos a tres
interlineas libres, segln la extensién de la comunicacién. Estos datos pueden ocupar
varias lineas, segun

2.5.4.1 Cargo

Se aconseja escribirlo con mayuscula inicial. Los nombres de cargos muy extensos se
pueden distribuir en dos lineas para guardar proporcién visual con los otros datos.

2.5.5 Asunto

Se escribe la palabra asunto, con mayuscula inicial seguida de dos puntos, sin negrilla'y
sin subrayar. Se recomienda escribirla a dos interlineas libres, a partir del Gltimo dato del
destinatario. Constituye la sintesis del tema del documento. Es aconsejable expresarlo
en un maximo de cuatro palabras. Se omiten articulos, conjunciones o preposiciones
sin que seafecte el sentido. Unicamente en el caso del memorando, se recomienda
escribir la palabra asunto en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos.
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2.5.6 Cuerpo o texto

Es importante redactar el cuerpo del documento en forma clara, breve, directa,
sencilla ycortés.

2.5.7 Datos del remitente

El nombre del remitente se deberia escribir en mayuscula fija; de preferencia se escriben
los dos apellidos. Se recomienda no utilizar negrilla.

2.5.8 Lineas especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres
de los datos del remitente, en la misma fuente y con un tamafio de letra menor al utilizado
en el texto.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El
blogue correspondiente a redactor y transcriptor se deja a una interlinea libre del anterior
y también alineado.

2.5.8.1 Anexos

Se detallan en el texto y al final de la comunicacion, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, o0 anexos, segun el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de
dos puntos (:). A un espacio se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el
namero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en forma continua horizontalmente y
separados por coma (,).

EJEMPLO 1 Anexo: uno (15 folios).

EJEMPLO 2 Anexos: dos (ocho folios y un CD-ROM).

EJEMPLO 3 Anexos: tres (10 folios, un cheque y un folleto).

EJEMPLO 4 Anexos: ocho (cuatro en 22 folios, un disco compacto, un disquete, una
bolsa con afiches y un video didactico).

EJEMPLO 5 Anexos: cuatro (una invitacidn en un folio, dos actas en 10 folios y un
informe en 10 folios).

2.5.8.2 Copia

La palabra copia se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos
(:). Se ubica a dos interlineas libres del cargo del firmante o a interlineado sencillo de
anexos, si los hay, contra el margen izquierdo. A un espacio se relacionan los
destinatarios alineados asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargo y organizacion. Si se
dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de la organizacion. Todo
ello sin abreviar.

EJEMPLO 1 En linea separada:

Copia: Sefior Julio Montoya, Gerente AMS

Sefior Carlos Salazar Gomez, Gerente Nacional, Textiles S.A.
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Doctor Bernardo Murcia Vélez, Jefe de Aseguramiento de la Calidad,
COPAVEJEMPLO 2 Para dependencias:

Copia: Gerencia

Gestion
Humana
Direccién
Financiera
EJEMPLO 3 Para cddigos de las dependencias:
Copia:
1010
1030
100
EJEMPLO 4 En linea seguida:

Copia: Sefiores Juan Diaz Pérez, director técnico; Jairo Ruiz Cano, director de Talento Humano; César Arenas,jefe
de Produccidn

Se recomienda no enunciar las copias fijas para la serie documental y el consecutivo,
por ser hormas internas de la correspondencia de las organizaciones.

2.5.8.3 Identificacion del transcriptor, redactor y otros participantes en la
elaboracién delas comunicaciones

A dos interlineas libres del remitente o0 a una interlinea libre de anexos y copias se escribe
el nombre y el apellido de las personas que patrticiparon en la redaccién, trascripcién y
demas actividades relacionadas con la elaboracion de la comunicacion, todo
debidamente alineados. Cuando sea necesario se debe aclarar el papel desempefiado
por cada uno de los participantes.

Si la persona que firma es la misma que redacta y transcribe o demas actividades, no se
requiere su identificacion.

EJEMPLO Redactor: Juan Carlos Lépez Mendieta

Transcriptor: Angélica Maria Duque Duque

2.5.9 Numero de copias
El nimero de copias de las comunicaciones internas o externas obedece a los
lineamientos y politicas establecidos en la organizacion, con base en las necesidades y
bajo los principios de economia, eficiencia y eficacia establecidos por ésta.

2.5.10 Soportes

Para mas informacion sobre la multiplicidad de soportes, véase el Anexo B (Informativo).
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2.5.11 Recomendaciones
Es importante que las comunicaciones no presenten errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacion. La presentacion de originales y copias debe ser
impecable, sin borrones ni repisados.

3. CARTAS
La expedicidn de cartas u oficios esta a cargo de funcionarios o empleados autorizados
mediante acto administrativo o en el cumplimiento de sus funciones. Véase Acuerdo 060
del AGN, de octubre de 2001.
Se recomienda elaborar las cartas u oficios externos en formato carta, oficio o A4, con
logo, membrete y pie de pagina. Estos elementos deberian estar preferiblemente en
todas lashojas. Para las cartas u oficios internos, se recomienda que soélo la primera
hoja vaya con el logo, membrete y pie de pagina, las demas con el logo. Véase Acuerdo

060 del AGN, de octubre de 2001.

Cuando existan anexos en una carta u oficio, se recomienda hacer su identificacion,
descripcién o aclaracion dentro del texto. Véase el numeral 4.5.8.1.

3.1. CARACTERISTICAS DE REDACCION Y PRESENTACION

La carta u oficio tiene como objetivos fundamentales informar y persuadir a su
destinatario, para ello se recomienda tener en cuenta:

- tratar un solo tema por comunicacién;
- redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;
- usar tratamiento respetuoso y cortés;

- redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento de usted en singular
oplural;

- emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo;

- utilizar los formatos normalizados en los manuales de cada organizacion, y
- distribuir el texto de acuerdo con su extensién.

3.2.  UTILIZACION DE LA CARTA

De acuerdo con sus objetivos, la carta u oficio tienen los siguientes usos:

- informar sobre un hecho, expresar necesidades o hacer solicitudes;

- regular o aclarar una situacion;

- tramitar, desarrollar o agilizar un asunto;
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- dar respuesta a una comunicacion recibida;

- reiterar una informacién, un requerimiento o solicitud urgente;
- solicitar detalles sobre un asunto determinado;

- impugnar o corregir una situacion;

- confirmar eventos ocurridos o pendientes;

- solicitar o remitir informacién, documentos u objetos;

- ofrecer agradecimientos, excusas o condolencias;

- felicitar, invitar o convocar, y

- hacer Ilamados de atencion, entre otros.

3.3 CLASES DE CARTAS U OFICIOS

Independientemente del estilo y segun su contenido, existen varias clases, entre las
cuales sedestacan:

- organizacionales: se producen en el desarrollo de las actividades de la organizacion;
- oficiales: se producen en las oficinas publicas y organizaciones del Estado, y

- personales: se producen entre quienes se conocen, en ellas se permite utilizar
unlenguaje informal.

3.4 PARTES DE LA CARTA

3.4.1 Cdadigo
Véase el numeral 4.5.2.

3.4.2 Lugar de origen y fecha de elaboracion
Véase el numeral 4.5.3.

3.4.3 Destinatario
A partir del lugar de origen y la fecha de elaboracion, se recomienda dejar de dos a tres
interlineas libres, segun la extension de la comunicacion. Estos datos pueden ocupar

varias lineas, de acuerdo con el tipo de documento.

Es importante que los datos del destinatario se dirijan en forma personalizada, es decir,



]
s'qQa
a un funcionario especifico. Si no es posible obtener el nombre, se envia a la
dependencia u oficina responsable.
Esta conformado por los siguientes componentes:
3.4.3.1 Denominacion o titulo académico
Se escribe en la primera interlinea libre. Véase el Anexo A (Informativo).

3.4.3.2 Nombre del destinatario
Se ubica en la segunda interlinea libre.
3.4.3.3 Cargo

Se ubica en la tercera interlinea libre.

3.4.3.4 Organizacion

Se escribe en lainterlinea libre siguiente al cargo, con la denominacién mas ampliamente
conocida, es decir, razén social, sigla o acrénimo.

En caso de nombre completo, la escritura se efectia con mayuscula inicial o sostenida,
de acuerdo con el registro efectuado ante la entidad competente y respetando las
denominacionesLtda., S.A. y otras que pueda contener la razon social.

Las siglas y acronimos se escriben en mayuscula sostenida, a menos que la organizacion
lo haya registrado de manera diferente.

3.4.3.5Direccién

De acuerdo con el medio a través del cual se realice el envio de la comunicacién, en este
espacio se escribe la direccibn de nomenclatura, el apartado, el fax o el correo
electréonico. No se utilizan abreviaturas.

Para designar el nimero en la direccién se recomienda dejar tres espacios entre la
designacioén principal y la nomenclatura. Cuando la direccidon contiene informacién
complementaria como bloque, interior, apartamento, entre otros, para su designacion se
recomienda escribir la palabra completa.

3.4.3.6 Nombre del lugar de origen

Se identifica el lugar de origen, como ciudad, municipio u otros, por su nombre y se
escribe el departamento separado por una coma. Aungue el destino de la carta sea el
lugar de origen de la misma, es necesario escribir el nombre del lugar de origen. No se
utilizan los términos La ciudad o Presente.

3.4.3.7 Pais
Si la carta va dirigida al exterior, se escribe el nombre del pais en la misma interlinea

libre del lugar de origen (ciudad o municipio) o en la interlinea libre siguiente,
dependiendo de la extensién de los datos.
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Solo cuando se utiliza el sobre con ventanilla, tanto el nombre del lugar de origen como
el nombre del pais se escriben en mayuscula sostenida.

EJEMPLO 1 Doctor
GUILLERMO GARCIA SANCHEZ

Director de Talento Humano
Universidad de Desarrollo
TecnoldgicoCalle 57 43-19

Armenia, Quindio

EJEMPLO 2 Ingeniera

BEATRIZ HELENA CAICEDO VELEZ
Gerenta de ProducciénQuimica Nacional Ltda.Carrera 26 63-32

Santiago de Cali, Valle del Cauca

ACTIVIDAD 3: ACTIVIDAD DE APROPIACION

Explicar los aspectos o criterios necesarios para redactar un documento empresarial con precision,
claridad, modernidad y que cumpla con los requisitos que se requiere para iniciar un tramite
personal o comercial.

Descripcion actividad:

1. Identificar los tipos de documentos que se producen en las MiPymes, realizando un mapa
conceptual

3. Elaborar un cuadro sindptico en fisico donde explique cada uno de los documentos identificados
en una Mipyme y sus respectivos criterios de redaccion.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva,
biblioteca

Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.



