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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

1. OBJETIVO

Establecer y unificar los requisitos para las comunicaciones internas y/o externas de la notaria.
2. RESPONSABLE
La secretaria del despacho, es la persona encargada de revisar el cumplimiento de las disposiciones

aqui descritas.

3. CONTENIDO

NOTARIA

PAUTAS COMURMICACION ESCRITA
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019 Version 02

PARTES DE LA CARTA

NOTARIA

Membrete:

Es el nombre, direcciony demas sefias deidentificacion de una empresao
entidad queva imprasc en |a parte superior del papel v el sobre que se emplea

parala comrespondencia.

Numero (referencia)

La numeracion es consecutiva segun lo establece el Codigo de Comercio. Le
puede anteceder el codigo de dependencia, determinado porcada empresa en
particular. 5e escribe de dos a tres interlineas del margen superior .

s

3

o
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA
PARTESDE LA CARTA

Localidad y Fecha

Los datos del nombre de la ciudad de origen v 1a fecha de envio, se escriben de
dos a tres interlineas del numero (referencia) v en forma completa, en orden de
dia, mes (en minuscula)y ane sin separarle con punto.

Ejemplo;
Medellin, 26 de noviembre de 2010

7\
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019

Version 02

PARTES DELA CARTA

Datos del destinatario :

Los datos del destinataric se dirigen enforma personalizada, es decir a un
funcionario especifico. Si es imposible obtener &l nombre, se envia a la jefatura
responsable.

A partirde la ciudad v lafecha, se dejan de cuatro 3 seis interlineas segun |3
extension dela carta. Estos datos pueden ocuparhasta ocho lingas, sin
sobrepasarla mitad del escrito v a interlineacion sencilla, de la siguiente forma:

Tratamiento o titule academico, conmayusculainicial

Ejiemplos: =
Jemp ,"'.-.-,
Senor Senora Doctor Doctora "
Licenciado Ingeniero Ingeniera
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019 Version 02

PARTES DELA CARTA

NOTARIA

Nombre del destinatario.

Se ubicaen lasegundalinga, en mavuscula sostenida o con mavuscula
inicial, de preferencia s& escriben los dos apellidos. Mo se utiliza negrilla.

Ejemplos:

Sefior ) )
LUIS CASTAMEDA LONDONG

Sefar
Luis Castafeda Londeno

7

Iy
iy 7R

Pagina 6 de 55




NOTARIA

NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA
PARTES DELA CARTA

Cargo. Se escribe con mavusculainicial

Ejiemplo:

Gerente General

Los nombres de cargos demasiado extensos, pueden repartirse en dos lingas

paraguardararmonia con los datos restantes. No se efectla separacion
silabica.

Ejiemplo:

Sefor | o
EQUARDO SUAREZ RICO ~
Jefe de Mercadeo de ¢

Operaciones Macionales
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA
FARTES DELA CARTA

Empresa. Se anota enla lineasiguients al cargo, con la denominacion mas
ampliamente conocida, es decir razon social, o sigla o acronime, asi

En caso de nombre completo, |3 escritura se efectua con mavusculainicial v

respetando las denominacionss Ltda., S. A. v otras que pueda contenerla razon
social.

Las siglas compuestas porla letrainicial de cada palabra delarazon social se

escriben enmayuscula sostenida. Con punto o no, segunlo haya registrado |3
institucion.

Ejemplos: !F:‘r
AP (Alberto Jimenez Fino) 4
BCH (Banco Central Hipotecario)
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

NOTARIA
PARTES DELA CARTA

Los acronimos conformados porvarias letras extractadas del nombre
completo delarazon social se escriben con mavuscula inicial. 5ise
desea destacar el acronimo, puede digitarse en mavuscula sostenida.

Ejemplos:

SEMA T Sena (Servicio Macional de Aprendizaje)

ICOMTEC o lcontec (Instituto Colombiano de Mormas Tecnicas v

Cerificacion)

CADES o Cades (Centro Administrativo del S5ecretariado Colombiano)
=
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NOTARIA

NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

FARTES DELA CARTA

Direccion o apartado. Se utiiza una de 1as dos. En la carta se escribe I3
misma direccion que s& registra en el sobre. Se dejan, dos espacios a maguina
o cuatro en computador, entre el ndmero de la calle v &l de |a pusrta o s&
emplea opcionalmente |a abreviatura de numero (No.). Mo se abrevian 1as
palabras calle, carrera, aveniday demas.

Ejemplo:

Sefior

GERMAMN CIFUENTES CEBALLOS

Jefe Servicio de Informacian

Manufacturas Restrepo Ltda.

CarreraB5 135-85 =
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019 Version 02

FARTES DELA CARTA

NOTARIA

Nombre de la ciudad, Se identifica la ciudad porsunombre, aun

tratandose de correspondencia local.
Ejiemplo para destinataric local:
Santafe de Bogota, 22 dejulio de 2011

Sefor -
GUILLERMO GARCIA SANCHEZ
Cirector de Talento Humano
IUniversidad de Desarrolle Tecnologico
Calle 57 Mo. 43-19

Santafé de Bogota D.C.

il
Mota. D.C. se escribe solamente en los datos del destinatario, se %

omite enla fecha.

e
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

PARTES DE LA CARTA NMOTARIA

Pais. Sila carta va dirigida al exterior, se anota el nombre delpais en la
misma linea delaciudad o en [a linea siguiente, dependiendo de la extension
de los datos.

Ejemplo:

Senor

MICHEL MALURIAC

President-Directeur Genéral

AMSDE

20 avenue de Verdun ;«%
13089 Bordeaux-Cedex ~]
Francia o
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019 Version 02

FARTES DELA CARTA

Asunto (linea opcional)

Constituye 13 sintesis deltema de la carta, expresada en maximo cuatro

palabras, conmayusculainicial v sin subravar.
Ejempla:

Asunto: Vencimiento poliza 489637

Se puaden suprimirarticulos, conjunciones o preposicionss, sin afectar &l

sentido.

Se anota contra &l margen izquierdo en estilo bloque extremo. En estilo blogque,
parte del centro del escrito haciala derecha, alingado con &l numerg !‘?."‘-_._

(referencia) vla fecha.

4
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

PARTES DELA CARTA

NOTARIA

Saludo

Fara lasdamas se acostumbra elnombre vparalos caballeros el apellido. 5e
puede elegircualquiera de |as siguientes opciones:

Comosaludoindependients se escribe a tres interlineas de los datos del
destinatario cuando no hay asunto v a dos, cuando lo hay.

Ejemplos:

Apreciado sefior Botero:

Apreciadaingeniera Gloria:

Sefora Ministra:

7\

© /3
A

Cordial saludo senorMartinez:
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA
PARTES DELA CARTA

Saludo

Como parteinicial deltexto se escribe de cuatro 3 seis interlineas delos datos
deldestinatario, o a tres del asunto, silo hay.

Ejemplos:

Tenemos el gusto de saludarla, ingeniera Lucia, y de acuerdo con ..
Conagrado o saludamos, sefor Suarez, y e comunicamas...

. )
Respetuosamente o saludamos v confirmamos.. #‘"’

Connuestro cordial saludo adjuntamos...
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

PARTES DELA CARTA NOTARIA

Texto
Se escribe a unainterlinga entre renglones v a dos entre parrafos v se
tiene en cuenta lo siguients:

Eltexto se redacta enforma clara, breve, directa, sencilla v cores; de
preferencia, se expresa en primera persona del plural (nosotros) porque
representa a un grupo empresarial, asi s frate de un unico firmante.

En |o posible setrata un solotema por carta.

En |as comunicaciones comerciales se omiten lostemas personales.

L

En las cartas comerciales se utiliza tratamiento de usted. ‘%
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA

COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019 Version 02

Texto

FARTES DELA CARTA

NOTARIA

Es importante que |a carta no presente errores tecnicos, ontograficos,
gramaticales ni de puntuacion.

La presentacion de originales v copias debe serimpecable, sin borrones ni

repisados.

Inicia de cuatro a seisinterlineas de los datos del destinatario, cuando no hay

asunto.

Comienza atres interlineas del asunto o del saludo independiente, cuando los

hay

i

2

0
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

PARTES DELA CARTA
NOTARIA

Despedida: son expresiones de afecto conlo que se da por concluidala
expresion delmensaje. La despedida debe guardar el mismo tono de cortesia,
tanto de saludoinicial v [a relacion entre gl emisaory receptor.

Aunque existe muchavariedad de formulas, muchas de ellas han caido en
desuso.La carta moderna, se limita a emplear una despedida informal:

Cordiaimente,
Sinceramenie,
iduy atentamente, ;‘%

L

Atentamente, ...r-r
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

FARTES DELA CARTA

NOTARIA

Antefirma o remitente: &3 aquella que s2 empleacuando |3 persona que remite

|a carta lo hace ennombre v representacion de ofra.

El nombre s& sitia de cuatro a seis interlineas de la despedida, ven
concordancia con el nombre del destinatario, se escribe en mayuscula sostenida
o con mayusculainicial Bl cargo se anota enla linea siguiente, con mayuscula
inicial, sin centrar,

Si se utiliza estilo blogque extremo, estas lineas parten del margenizquierds; en
estilo bloque, del centro del escrito hacia la derecha.

El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado.

Ejiemplos: ﬁ%
JORGE PINEDACALLE ”
Jefe de Produccion Jorge Fineda Calls

Jefe de Produccion
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019

Version 02

FARTES DELA CARTA

NOTARIA

Firma: &5 aguella que contiene el nombre dela persona gue se

responsabiliza porlo expresado en la carta.

Iniciales: &5 aquella gue serefiere a lasiniciales delas personas que
hanintervenido en el dictado v mecanografiado dela carta. (ubicacion -

parte inferior-debajo de lafirma-—en mindscula)

o)
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

PARTES DE LA CARTA NOTARIA

Anexos: esto se utiliza cuando a una carta la acompana uno o varios
documentos adjuntos, estos deben mencionarse enunanota de anexos.

Anexo o anexns. 5i se requieren, se detallan en el texto. Al final de |3 carta. 3
dos interlineas del fimante, 32 anota |3 palabra Anexo o Anexos, sequida de
dos puntos (). A dos espacios se enuncia 13 cantidad; de preferenda se
clarifican el numero de hojas o el tipo de anexo.

Ejemplo:

Anexo: una (10 hojas)

Anexos: tres (dos disquetesy uncheque) ;‘4

A
Angexos: tres (nueve hojas ”
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

ASPECTOS GENERALES

Las palabras escritas con mavuscula sostenida no se dividen.

Es conveniente tildarlas vocales escritas en maviscula sostenida, cuando asi
|G requisran.

Se utiliza mayuscula sostenida pararesaltar algun dato. Mo se debe exagerar
5L LIS0.

En espanol, s& escriben conminuscula los dias, los meses, los puntos
cardinales vlas estaciones del ano, excepto despues de punto v al comienzn
de parrafo. =
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

ASFECTCS GEMERALES

Se escriben con mayusculainicial los nombres propics de personas, lugares,

BMmpresas, nombres de cargos v dependencias.

Se debe distinguir el nombre propio del término generico.

Ejgmplo:

MNambre propio Terming generico

Banco dela Republica (racias a su banconuestra empresa...
Gerente General Habra reunion de gerentes. .

s

.1 o,
Cepartamento de Compras Se |e cargara a dicho departamento.. u
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

ESTRUCTURA DELACARTA NOTARIA

Lina carta comercial e compone de tres partes: el encabezamientg, el cuerpo
de |a carta y &l Cierre.

El encabezamiento

El encabezamientoabarca |a parte superior de la carta. Contiene siempre
membrete, lueary fecha, direccion del destinatario, y saludo. En general se
indica tambien el asuntode |a carta, para que el destinatario sepa directaments
de que setrata.

5

i
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

ESTRUCTURADE LA CARTA

El cuerpo
El cuerpo de lacarta es |a parte mas importante. Se compone detres partes:
unaintroduccion, un ndcleo v una conclusion.

» En laintroduccion se suele referir a correspondencia anterior, agradecer al
destinatario v/o indicar el motivo para el escrito.

» En elnucleo se desarrollalaidea principal dela carta. Es importante redactar
el nucleo con objetividad v claridad, sobretodo cuando setrate deuna

reclamacion.

» Setermina conuna conclusion que sirve de resumen de la carta vio =
astimulo R

2

O
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

ESTRUCTURA DELACARTA NOTARIA

El cierre

El cierre de la carta constituve el final de la misma.
Contiens siempre:

despedida, firma, nombre v cargo.

7

© /
Iy,
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

REDACCICN DE CARTAS

La forma de comunicacion tradicional mas importante de una
empresa ha sido siempre la Redaccion de una Carta. Una ca

mal redactada, confusa, con errores e incluso con faltas de
prtografia enviada desde su empresa, puede ocasionarle un

grave  deterioro de  su imagen institucional.
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA

08/06/2019 Version 02

NOTARIA

La carta esta definida como una conversacion por escrito v, ante todo, hemos

de saberadaptarnos a nuestro interlocutor,

Sino seguimos esta pauta, sera muy dificil consequir ! fin propuesto porgue no
seremos ni inteligibles ni faciles de comprender. Pecaremos contra 1a sencillez,
la clandad v la naturalidad sin olvidar que, si nos valemos de arificios v
afectaciones, la carta terminara, sin duda, en el cesto de los papeles.

_

2

\ 3
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

NOTARIA
REDACCION DE CARTAS

For el contrario, 5i hacemos gala de frases cortas v claras al entendimisnto;
si metodicamente dividimos los asuntos que tratemos, dando prcridad a lo
mas interesante para continuar con una acertada explicadon v una
justificacion, en la que s& exduiran cuestiones accesorias v divagaciones,
seremos exactos v nuestras probahilidades de éxito seran mucho mayores,
mazime si a todo lo ha presidido 1a correccion v cortesia que, como nadie
ignora, consiste en ser pulcros, no cometer errores ortograficos ni
sintacticos v ser atentos, afables vcomedidos.

[

2

o
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C.

Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA

NOTARIA

08/06/2019

Version 02

NOTARIA

Otra consideracion |a impone este sabio refran: Antes de
hablar, piensa una vez, antes de escribir,

tres". Mo debemos ohidar que, pese a nuestra condidon de

autor, |a carta pertenece a quien la recibe v que puede hacer de &lla
el uso gue estime oportuno. Debemos pensar muy hien el alcance

que pueda tener una frase, no prometer aguello que no s5e piensa

cLmplir.

e

3

]
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

Normas para la redaccion de cartas NOTARIA

v+ Citacionde lafechadeldia en que escribimos.
» Contestar citandofecha, referencias v asunto.
»  Tenerpresents:

» 5inos dirigimos en nombre de una sociedad, empresa, eic. para
hablar en plural. Ejemplo: "Comunicamos a ustedes” Mo es
infrecusnte usarel "singular”.

» S5i comenzamos con la fomula "Sefores”, el resto de 3
exposidon ira en plural. Ejemplo; Sefores. Acusamos redbo al
escrito de ustedes de fecha. Mo suele ser infrecuente dirigirmos a

'un colectivo” en singular. Sobre todo, despugs de haber escrito
algunos parrafos. Fﬁ*

<[
» Saher despertar el interes del destinataio desde un pr D
sobretodo, sila comunicacion es extensa.
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA
La carta descubre nuestra personalidad

Es tan cierto que si deseamos no ser confundidos, hemos de escribir tal v como
hablamos, 1o que no impide gue se medite detenidamente, 58 exprese el asunto

espontaneaments v como va hemos indicado, se lea v relea nuestra
comunicacion para aseguramos de gque no exsten ermores ortograficos ni
sintacticos.

Ofras consideraciones que revelan al destinatano nuestra personalidad, son la
calidad del papel, el color de a tinta, 1a letra o |3 clase de maguina (o impresora
de ordenador), la firna v otros rasgos aparentemente triviales gue suslen ser
significativos para el lector 5i estos elementos los escogemos con cuidado v
sinceridad, con & animo de agradar v no de deslumbrar nuest ;{. fia

resultara estupenda. %
(o]
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA

Mormas para contestar una carta

1. Pongase siempre en &l lugar del destinatario v 1ea cuanto |e dice con espiritu
critico.

2. Tengapresente, en el supuesto detrabajaren una empresa, dara la escritura
de su carta un matiz de seriedad, confianza v sinceridad. Porlo que usted
escriba, juzgaran a su empresa.

3. Recuerde que Socrates hahlaha al zapatero "en zapatera” v el ingeniero “en
ingeniera”. Hahle al destinataric en &l idioma que este utiliza.

4. Jamasimprima ala escritura un caracterimpersonal vseco. Recuerde que la
carta &3 UNa conversacion.

5
5.Ya hemos visto comola carta descubre nuestra personalidad. Estudie D
detenimiento a su corresponsal v sabra contestarle acertadamente
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NOTARIA 21DE BOGOTA D.C. Guia N°02

NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

NOTARIA
Normas para contestar una carta

G. ilice, en todo momento, un lenguaje cordial v amistoso, sin pecar por
exCceso ni por defecto. Sepa “guardar [as distancias”. Mo tieng por que contestar

a un ‘apreciado amigo” conun ‘gquerido amigo” o viceversa.

7. Mo sea jamas pesado, forzado o afectado. Las insistencias cansan. Sitiene
que dejar constancia de su amor propic, hagalo con sendllez v naturalidad;
jamas como ofendido.

8. Recuerde que la cortesia s una nomna de obligado cumplimiento en la
convivencia. Mo nos cansaremos de repetir [a necesidad de ser atentos, afables
v comedidos. Ensuma, corteses. Revelaremos poseerbuena crianza.

0. Despierts |a atendon de su corresponsal. Conseguira ser comprendido con

agradoy 1as probahilidades de conseguir el fin propuesto seran mayores. )
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NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

Normas para contestar una carta NOTARIA

10. 5i piensa detenidamente en &l asunto que le ocupa. [3 respussta
que obtenga jamas e sorprendera. Bl buen corresponsal intuye siempre
|a contestacion porgue su carta fue fruto de madurado pensar.

11. D& prioridad al qué pensara el destinatario, socbre su estilo,
acomodandose con perfeccion al asunto que trata.

12. Utilice 1a logica en la exposicion de sus ideas. Esto lo conseguird
cuando sus pensamientos constituvan una cadena para que su

corresponsal capte, sin el menor esfuerzo, de avances v retrocesos en
la lectura, aguello que usted desea.

o

o=
D
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NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

, NOTARIA
Presentacion de la Carta

En las cartas de negocios es importants guardar ciertas reglas basicas parana
cometer errores en el momento de su presentacion, que podrian costa el exito de

Ln provecto empresarial.

» El contenido de una carta comercial debe serdirecto, objetive, con redaccion
claray concisa. 5e debe mantenser el mismao estilo tanto al comignzo como en |3
despedida.

» Una carta comercial debe presentarun espacio de tres centimetros v medio antes
de colocarlafecha, v a continuacion serealizara el mismo proceso que enlas

demas corespondencia.
=

=
D
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NOTARIA COMUNICACION ESCRITA 08/06/2019 Versién 02

Presentacion de la Carta

. La correspondencia comercial jamas se debe
escribir a mano o maquina. En estos tiempos
modernos, donde las tecnologias de informacion
manejan el panorama empresarial, dejaria mucho
que desear una carta de negocios que no
estuviese hechaacomputadora.
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Correo Electronico

Hace tan sdlo cinco afios, la comunicacién interna por medio del
correo electronico no era nada habitual en las empresas. Hoy en
dia, el correo electrénico se encuentra en todas partes, tanto
en los circulos profesionales como en los particulares.

En el ambiente laboral, el correo electrdnico se ha expandido de tal
modo que amenaza con hacer desaparecer cualquier otra forma de
comunicacion interna. La razon de esta rapida proliferacion es
obvia: el mismo mensaje se puede enviar simultaneamente a todas
las personas interesadas; se puede atender el comreo electronico en
cualquier rato libre, ya sean las tres de la tarde o las tres de la
madrugada; ademas. combina la inmediatez de la comunicacion
oral con la permanencia dela comunicacian escrita.
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NOTARIA

Correo Electronico NOTARIA

Al escribirun mensaje de correo electrénico nos haremos las mismas
preguntas que nos hacemos ante cualquier otro tipo de comunicacian:
-; Cudl es el motivo del mensaje?

-; duienes son los destinatanos del mensaje?

-; due queremos obtener de ellos?

2\

L

-;Por qué deben estar de acuerdo con nosotros? %
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Correo Electronico

NOTARIA

Recuerde.- No hay que olvidar que el correo electranico, si
bien consigue |a inmediatez de la comunicacion oral, también
presenta la permanencia de la comunicacion por escrito. No
hay que escribir nada en un mensaje que no incluiriamos

en un memorandum.

i

2

=
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NOTARIA

Correo Electronico

una frase de titulo resulta mucho mas importante en un correo
electrénico que en cualquier otro tipo de comunicacion. El titulo
le permitira al receptor recanocer el tema del mensaje y decidir si
abre ese mensaje de inmediato o bien siabre cualquier otro de su
buzon de correo.

Recuerde.- Una frase de titulo electronica es aquélla que resume de

manera telegrafica el tema y el contenido del mensaje.
—

-r-r

\a

i
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NOTARIA

. . MOTARIA
Los destinatarios

Una de las grandes ventajas del correo electronico es |a facilidad
para enviar un mensaje a varas personas simultaneamente, es
vital & importante tener actualizada nuestra lista de correos, de
esta manera agilizaremos nuestra tarea.

es importante que seamos concretos acerca de lo que
esperamos que cada destinatario haga con la informacion

que le enviamos.

5=

2
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Redaccion de un Texto

NOTARIA

Con el objetvo de comunicar algo, puede parecer tarea sencilla a la
mayoria de las personas, pero la verdad es que son muy pocos
quienes pueden darse el lujo de poseer habilidades de redaccion de

textos sin errores.

Mo abundan quienes conocen bien las reglas de la ortografia, la
gramatica y la sintaxis. no sodlo porque la gente lee muy poco hoy en
dia, sino también porque nos hemos acostumbrado a hacer las
cosas de manera rapida, vertiginosa y sin prestar atencion al detalle,

y mucho menos a la redaccion

S

2
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IMPORTANTE

Contextualiza. Una vez que vas a responder el corren. Debes contextualizar tu
forma de penszar. Muestra a quien recibe el correo las razones del contenido y su

importancia.

7

2
P
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NOTARIA

Es importante siempre cuidar lo gue escribimos y como lo hacemos.

Hecordemos que en la comunicacion escnta perdemos todo lo
relacionado a tono de voz, expresiones corporales y faciales, asi que
debemos ser lo mas especificos posibles para evitar malos
entendidos, correos innecesarios, y posibles pérdidas de contratos.
Recuerda que cuando escribes en el trabajo no estas escribiendole a
tus amigos, si no a una persona que depende de tu correo para

continuar con sutrabajo.

Estas pautas nos seran utiles en nuestro diario vivir y
contribuiran a vender mejor nuestra imagen corporativa

Vv personal

o

o
D
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NOTARIA

Bogota, XXXXXXXXXX
Oficio No XXXXXXXXX
Doble espacio
Doctor
XXXXXX XXX X XXX XXXX
Cargo
Entidad No usar negrilla
Direccion
Bogota

Doble espacio

Referencia: Revisién, visto Bueno y firma
Apreciado Doctor XXXXXX;
Doble espacio

Adjunto enviamos minutas o escrituras (segun sea el caso) No. Para el respectivo tramite de
revision, visto bueno y firma. Las cuales contienen la siguiente documentacion:

- Poder - Certificado de tradiciéon - Pazy salvo
- Fotocopias cedulas - Superfinanciera - Superbancaria
- Certificado de cuenta - 1du - Certificados

- Camara de comercio
Doble espacio
Atentamente,
4 espacios

ADRIANA CUELLAR ARANGO
Notaria 21 de Bogota

Mvrs/ACA
Anexos: uno
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Bogota, XXXXXXXXXX
Oficio No XXXXXXXXX

Doble espacio

Doctor

XXXXXXXXXXXXXXXXX

Cargo No usar negrilla
Entidad

Direccion

Bogota

Doble espacio

Referencia: Entrega copias

Apreciado Doctor XXXXXX;
Doble espacio
Adjunto enviamos copias de la E.P No. De aio

Doble espacio

Atentamente,
4 espacios

ADRIANA CUELLAR ARANGO

Notaria 21 de Bogota
Mvrs/ACA
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CIRCULAR No. X

PARA: [NOMBRE FUNCIONARIO DESTINATARIO]
[Cargo]
[AREA DESTINATARIO]

DE: [NOMBRE FUNCIONARIO REMITENTE]
[Oficina funcionario Remitente]

ASUNTO: [Asunto]

FECHA: [ fecha]

Respetados Sefiores,

[XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
),:9,0.0,0,0.0.0,0,0.0.0,0,0.0.0,0,0.0.0,0,0.0.0.0,0.0.0.0,0,.0.0,0,0,0.00,0,0.00,0,0.00009000,09000,00000900000000000,000000000000000000900000000000¢
),:9,0.0,0,0.0,0,0,0.0.0,0,0.0.9,0,0.0.9,0,0.0.9.0,0,.0.0.0,0,0.0,0,0,0.00,0,0.00,0,0.00,0,0.9000,09000,0909000000000,0000000000000000009000000000000000
),0,9,0.9,0.9.0.0.0.0.9,0.0.0,0.0,0.9.0.0.0,0.0,0.9.0,0.0.0.0,0.0.0,.00,.09.0.0 0000900000090 000,090000009000000900000009000000000,00090000000 004
),0,9,0.9,0.9,0.0.0.0.9,0.0.0,0.0,0.9.0.0,0,0.0,0.9.0,.0.0.0.0,0.0,0,0.0,.0.9,.0.0.0.0.0,090.0 00909 000,090000009000,0009000000090000000000090000000 004
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX]

Atentamente,

[Nombre del Remitente]
[Cargo del Remitente]
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NOTARIA

MEMORANDO

PARA : XXX XXXXXXXXXXXXXX

DE : OO0 XXXX
ASUNTO : ) 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢
FECHA : XOOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

De acuerdo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXKKKXXXKKKXXXKKXXXKKKXXXKKKXXEXKKKXXKXKKKXXXKKKXXKKKKXXKX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXKKXXXXKKXXXXKXXXXXKXXXKX .

DOBLE ESPACIO

),0,0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000090000000,0,0,0,0,0,00,00000000000000000000000000
1.0.0.9.0,0,.0.0.0.0,0,0.0.0.0,0,0,.0.0.0.0,0,0.0.00.0,0,.0.000,0,00.0000.0000000090000000000090000004
XXXXXXXXXXX.

DOBLE ESPACIO
Atentamente,
4 ESPACIOS

ADRIANA CUELLAR ARANGO
Notaria 21 de Bogota

Mvrs/ACA
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Bogotd, D. C.,
Doctora
ADRIANA CUELLAR ARANGO
Notaria 21 de Bogota
Ref. Permiso

Respetada Doctora Adriana,
, solicito a usted permiso laboral teniendo en cuenta lo siguiente:

e FECHA DEL PERMISO

Desde: dia mes ano Hora
Hasta: dia mes ano Hora
e MOTIVO

Cumplimiento de cita médica con orden correspondiente
Situacion de caracter personal justificada

Permiso especial por Cumpleafios del funcionario
Calamidad doméstica del funcionario

Otros

JUSTIFICACION
Derecho a media jornada laboral remunerada segun articulo 3 de la Ley 403 de 1997, por participacion en
elecciones 13 de marzo de 2022

Vo.Bo. Jefe inmediato

Atentamente,
NOMBRE:
Cargo:
APROBACION
Dra. ADRIANA CUELLAR ARANGO

Notaria 21
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NOTARIA

Bogota, XXXXXXXXXXXX

Doctora

ADRIANA CUELLAR ARANGO
Notaria Veintiuna de Bogota
Bogota

Referencia: Solicitud Vacaciones
Apreciada doctora:
Cordialmente solicito me sean concedidas las vacaciones correspondientes al periodo

XOOXXXXXXX XX XXX XX XXX XXXXXXX ., para ser disfrutadas a partir del
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Agradezco su valiosa colaboracion.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX.
C.C. XXX XXXXXXXXX
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_‘] ’ Aria) NGGITN | Mensaje Insettar  Opiones Formato de texto Revisar & e i usaar
— & ———| 1ac Reemplazar
p = Arial 1 AN [ Adjuntararchi ¥ Seguimient ) *
eqgar rna - - untar archivo gguimiento * |
9 ¥ N _j ] = A 3gﬁ @I J g . \-ﬁ lg Seleccionar
=R § zrviz _.@ Adjuntar elemento = ? Importancia alta .
Portapapeles & Pegar Libreta de  Comprobar ) | Zoom Edicion
E - direcdiones nombores | ek Firma ¥ Importancia baja
— Portapapeles & Texto basico [ MNombres Incluir Etiquetas G| Zoom
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% De ~ notaria2l @etb.net.co
2 j Para.. | |ADIELA HERNANDEZ C |
2] Enviar
o Gl |anacnotaria21@eﬂ3‘net.c ; |
g Asunto: | DOCUMENTOS FALTANTES |
: &
= sefiora >
2 ADIELA HERNANDEZ
r—: Cordialmente me permito informarle los documentos faltantes para dar continuidad al tramite solicitada:
= - Poder - Certificado de fradicion - Paz y salvo
= Fotocopias cedulas - Superfinanciera -
- Certificado de cuenta -1du - Certificados
g Camara de comercio =
é Quedamos ala espera de su pronta respuesta.
i Atentamente,
s
- LO0E 0000000000040 44
B Cargo H
é -
= v
5 o Ver mas acerca de: ADIELA HERNANDEZ C, A +
é 0
; I I :

Pagina: 7 de 7 | Palabras: 354 | @ Espafiol (alfab. internacional) |
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(™ B AR sl MODELOS CORRESPOMNDENCIA [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

= B R
B oo -

. [~
PRELIQUIDACION - Mensaje (HTML) o B R o
= Alinzar =
Aa Archivo. Mensaje Insertar Opdiones Formato de texto Revisar [~ 0 'I%I
Temas j EC'J"N“' g% o sSolicitar una confirmacién de entrega =3 CL)—' & .f' : B
2= [&] Fuentes - f{m=?] E} AR
Temad Temas Color de o Utilizar botones Solicitar una confirmacién de lectura | Guardar elemento Retrasar  Dirigir
< @ Efectos ¥ pagina - de voto enviado en = entrega respuestas a
Temas Mastrar camp... | Permiso Seguimiento Fl Mas opciones E}
a
De - notaria2l @etb.net.co
Ep—
=1 ., | ADIELA HERNANDEZ € |
Enviar
C... |anamutaria21@eﬂj.net£n; |
Asunto: | PRELIQUIDACION |
. lix)
Senora

ADIELA HERNANDEZ

Cordialmente me permito adjuntar copia de la pre liquidacidn, para el tramite solicitado ante esta notaria.

Atentamente,

HHAHAHAEK
Cargo

o Ver mas acerca de: ADIELA HERNANDEZ C.

Pagina: 7 de7 | Palabras: 260 |Q§

Espafiol (Colombia)

Para solicitar confirmacion de recibido por parte de la persona a quien se lo enviamos, favor entrar por
opciones marcar :

Solicitar confirmacion de entrega ySolicitar confirmacion de
lecturaEsto permitira tener un precedente de si fue reciibdo y abierto por
nuestro usuario
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Bogota, XXXXXXXXXXXX

Doctora

XXXXX XXXXXXX  XXXX
Jefe de Operaciones

Notaria Veintiuna

Bogota

Referencia: Certificacion Laboral

Apreciada doctora:

Cordialmente solicito me sea expedida una certificacién laboral donde coste: tipo de contrato,

fecha de ingreso, cargo, desempefiado, salario devengado, dirigida a XXXXXXXXXXXXXX.

Agradezco su valiosa colaboracion.

XOO00XXXXXXX.
C.C. XXXXXXXXXXXXXX
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