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DOCUMENTACION.
ELABORACION DE CARTAS COMERCIALES

1. OBJETO

Esta norma establece y unifica los requisitos para la elaboracion de cartas comerciales.

2. DEFINICIONES Y CLASIFICACION
2.1 DEFINICIONES
Para efectos de esta norma se establecen las siguientes:

2.1.1 Carta: comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones comerciales entre empresas y
personas naturales; igualmente, en las relaciones entre las empresas y sus empleados.

2.1.2 Acronimo: abreviatura conformada por diferentes letras, iniciales y no iniciales de una
razon social.

2.1.3 Anexo: documento o elemento que acompafia a la carta.

2.1.4 Apostrofo: signo ortografico (') que, para efectos de esta norma, se utiliza para separar las
cifras en dinero que indican millon.

2.1.5 Asunto: sintesis del contenido de la carta.
2.1.6 Copia: fiel reproduccion de un documento.

2.1.7 Datos del remitente: razén Social, logotipo, ciudad, direccién, apartado, teléfono, fax, telex
y direccion electrénica y NIT de quien envia la comunicacion.

2.1.8 Despedida: palabra o frase de cortesia.
2.1.9 Destinatario: persona a quien va dirigida la comunicacion.
2.1.10 Encabezado: linea de identificacién para indicar la continuidad del documento.

2.1.11 Espacio: distancia horizontal de escritura.
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2.1.12 Estilo: orden en la distribucion de las diferentes lineas que conforman la carta.

2.1.13 Fecha: lugar de origen del documento, dia, mes y afio de envio.

2.1.14 Interlinea: distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.
2.1.15 Lineas especiales: lineas de anexos, copia, e identificacion del transcriptor.

2.1.16 Logotipo: simbolo que identifica a una empresa.

2.1.17 Membrete: inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una persona
natural o juridica.

2.1.18 Modelo: esquema de distribucion de zonas que le permite a la empresa la diagramacion
de su papeleria.

2.1.19 Numero o referencia: identificacion consecutiva del documento.

2.1.20 Razon social: nombre que identifica a una empresa.

2.1.21 Remitente: nombre, apellidos y cargo del firmante.

2.1.22 Renglon: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

2.1.23 Saludo o vocativo: linea opcional de cortesia.

2.1.24 Sigla: abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén social.
2.1.25 Texto: cuerpo del mensaje.

2.1.26 Transcriptor: persona responsable de digitar el documento.

2.1.27 Zona: espacio predeterminado para la ubicacion de un conjunto de datos impresos o
escritos.

2.2 CLASIFICACION

Para efectos de esta horma se establecen dos modelos para la diagramacion de la primera hoja y
dos estilos para la presentacion, asi:

2.2.1 Modelos
2.2.1.1 Modelo 1. Para efectos de diagramacion tiene tres zonas. En las zonas 1 y 2 se imprimen
los datos del remitente. La zona 3 se deja libre para el sello de registro o fecha de recibo. (Véase

la Figura 1)

2.2.1.2 Modelo 2. Tiene dos zonas. En la zona 1 se imprimen los datos del remitente y la zona 3
se deja libre para el sello de registro o fecha de recibo. (Véase la Figura 1).

2.2.2 Estilos

2.2.2.1 Bloque extremo. Todas las lineas parten del margen izquierdo (véanse las Figuras 2 y 3)
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2.2.2.2 Bloque. Las lineas de numero, fecha, asunto (si lo hay), firma y cargo se colocan
partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho (véanse las Figuras 4 y 5).
3. REQUISITOS
3.1 MARGENES

Superior entre 3cmy 4 cm

Inferior entre 2cmy 3 cm

Lateral izquierdo entre 3cmy 4 cm

Lateral derecho entre 2cmy 3 cm

Encabezado de las paginas subsiguientes entre 2cmy 3 cm .
3.2 ZONAS
3.21 Zonal
Espacio destinado para la impresion de la razén social, sigla o acrénimo, logotipo en caso de
tenerlo y NIT (opcional). Las medidas respectivas son de 14 cm horizontales, desde el borde
izquierdo de la hoja, y entre 3 cm y 4 cm verticales desde el borde superior.
3.22 Zona?2
Espacio destinado para la impresion de direccion, apartado, direccion electrénica, fax, teléfono,
télex, NIT (opcional) y otras menciones obligatorias en virtud de disposiciones legales, ciudad y
pais. Ocupa entre 1,5 cm y 2 cm desde el borde inferior de la hoja y horizontalmente puede
abarcar todo el ancho del papel.

3.2.3 Zona3

Espacio superior derecho que se deja en blanco para que el destinatario imprima el sello de
registro o la fecha de recibo del documento.

3.3 PARTES DE LA CARTA
3.3.1 Numero (referencia)

La numeracion es consecutiva segun lo establece el Codigo de Comercio. Le puede anteceder el
codigo de dependencia, determinado por cada empresa en particular. Se escribe de dos a tres
interlineas del margen superior (zona 1) (Véanse las Figuras 2 y 4).

3.3.2 Fecha

Los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben de dos a tres
interlineas del numero (referencia) y en forma completa, en orden de dia, mes (en minudscula) y
afo sin separarlo con punto.
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Ejempilo:
Medellin, 26 de noviembre de 1996
3.3.3 Datos del destinatario

Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada, es decir, a un funcionario
especifico. Si es imposible obtener el nombre, se envia a la jefatura responsable.

A partir de la ciudad y la fecha, se dejan de cuatro a seis interlineas segun la extension de la
carta. Estos datos pueden ocupar hasta ocho lineas, sin sobrepasar la mitad del escrito y a
interlineacion sencilla, de la siguiente forma:

3.3.3.1 Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial.
Ejemplos:

Sefior
Sefiora
Doctor
Doctora
Licenciado
Ingeniero
Ingeniera
Economista

3.3.3.2 Nombre del destinatario. Se ubica en la segunda linea, en mayulscula sostenida o con
mayuscula inicial; de preferencia se escriben los dos apellidos. No se utiliza negrilla.
Ejemplos:

Serior 3 .
LUIS CASTANEDA LONDONO

Serior
Luis Castarieda Londofio

Nota. Al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como aparece en el documento
recibido.
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3.3.3.3 Cargo. Se escribe con mayuscula inicial.

Ejemplo:

Gerente General

Los nombres de cargos demasiado extensos, pueden repartirse en dos lineas para guardar
armonia con los datos restantes. No se efectla separacion silabica.

Ejempilo:

Sefior )

EDUARDO SUAREZ RICO

Jefe de Mercadeo de
Operaciones Nacionales

3.3.3.4 Empresa. Se anota en la linea siguiente al cargo, con la denominacién mas ampliamente
conocida, es decir, razén social, o sigla o acronimo, asi:

En caso de nombre completo, la escritura se efectla con mayuscula inicial y respetando las
denominaciones Ltda., S. A. y otras que pueda contener la razon social.

Las siglas compuestas por la letra inicial de cada palabra de la razon social, se escriben en
mayuscula sostenida. Con punto 0 no, segun lo haya registrado la institucion.

Ejemplos:

A.J.P. (Alberto Jiménez Pino)

BCH (Banco Central Hipotecario)

Los acronimos conformados por varias letras extractadas del nombre completo de la razon social
se escriben con mayuscula inicial. Si se desea destacar el acrénimo, puede digitarse en
mayuscula sostenida.

Ejemplos:

SENA o Sena (Servicio Nacional de Aprendizaje)

ICONTEC o Icontec (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion)

CADES o Cades (Centro Administrativo del Secretariado Colombiano)

3.3.3.5 Direccion o apartado. Se utiliza una de las dos. En la carta se escribe la misma direccion
gue se registra en el sobre. Se dejan, dos espacios a maquina o cuatro en computador, entre el

namero de la calle y el de la puerta 0 se emplea opcionalmente la abreviatura de nimero (No.).
No se abrevian las palabras calle, carrera, avenida y demas.
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Ejempilo:

Sefor

GERMAN CIFUENTES CEBALLOS
Jefe Servicio de Informacion
Manufacturas Restrepo Ltda.
Carrera 65 135-85

Nota. Como sefiala el ejemplo, los primeros digitos de la placa de puerta (135) corresponden a la calle; los siguientes,
en este caso (85) se refieren a la distancia en metros de la esquina a la puerta. Estos Ultimos se unen con guion (-).

El apartado se anota como un solo nimero. En este caso no se escribe la direccion.

Ingeniero

José Miguel Cantillo VValencia
Jefe de Proyectos
Construcciones Ltda.
Apartado 50943

3.3.3.6 Nombre de la ciudad. Se identifica la ciudad por su nombre, aln tratAndose de
correspondencia local.

Ejemplo para destinatario local:
Santafé de Bogota, 22 de julio de 1996

Doctor

GUILLERMO GARCIA SANCHEZ
Director de Talento Humano
Universidad de Desarrollo Tecnoldgico
Calle 57 No. 43-19

Santafé de Bogota D.C.

Nota. D.C. se escribe solamente en los datos del destinatario, se omite en la fecha.

Ejemplo para destinatario en otra ciudad:

Ingeniera

BEATRIZ HELENA CAICEDO V.

Gerenta de Produccion

Quimica Nacional Ltda.

Carrera 26 63-32

Santiago de Cali, Valle del Cauca

3.3.3.7 Pais. Si la carta va dirigida al exterior, se anota el nombre del pais en la misma linea de
la ciudad o en la linea siguiente, dependiendo de la extensién de los datos.
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Ejemplos:

Sefor

MICHEL MAURIAC
Président-Directeur Général
AMSDE

26 avenue de Verdun
33089 Bordeaux-Cedex
Francia

Sefior

Andrés Urresta R.
Director Administrativo
La Nacional de Seguros
Casilla 1289

Quito, Ecuador

Nota. Cuando se utiliza sobre con ventanilla, tanto el nombre de la ciudad como el nombre del pais se escriben en
mayuscula sostenida.

3.3.4 Asunto (linea opcional)

Constituye la sintesis del tema de la carta, expresada en maximo cuatro palabras, con mayuscula
inicial y sin subrayar.

Ejemplo:

Asunto: Vencimiento poliza 489637

Se pueden suprimir articulos, conjunciones o preposiciones, sin afectar el sentido.

Se anota contra el margen izquierdo en estilo bloque extremo. En estilo bloque, parte del centro
del escrito hacia la derecha, alineado con el nimero (referencia) y la fecha.

Se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay saludo independiente y a
dos cuando lo hay. (Véanse las Figuras 3y 5).

3.3.5 Saludo o vocativo

Para las damas se acostumbra el nombre y para los caballeros el apellido. Se puede elegir
cualquiera de las siguientes opciones:

3.3.5.1 Como saludo independiente se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario
cuando no hay asunto y a dos, cuando lo hay.

Ejemplos:
Apreciado sefior Botero:

Apreciada ingeniera Gloria:
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Sefiora Ministra:

Cordial saludo sefior Martinez:

3.3.5.2 Como parte inicial del texto se escribe de cuatro a seis interlineas de los datos del
destinatario, o a tres del asunto, si lo hay.

Ejemplos:

Tenemos el gusto de saludarla, ingeniera Lucia, y de acuerdo con ...

Con agrado lo saludamos, sefior Suarez, y le comunicamos...

Respetuosamente lo saludamos y confirmamos...

Con nuestro cordial saludo adjuntamos...

3.3.6 Texto

Se escribe a una interlinea entre renglones y a dos entre parrafos y se tiene en cuenta lo
siguiente:

3.3.6.1 El texto se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de preferencia, se
expresa en primera persona del plural (nosotros) porque representa a un grupo empresarial, asi
se trate de un Unico firmante.

3.3.6.2 En lo posible se trata un solo tema por carta.

3.3.6.3 En las comunicaciones comerciales se omiten los temas personales.

3.3.6.4 En las cartas comerciales se utiliza tratamiento de usted.

3.3.6.5 Es importante gque la carta no presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de
puntuacion.

3.3.6.6 La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

3.3.6.7 Inicia de cuatro a seis interlineas de los datos del destinatario, cuando no hay asunto ni
saludo independiente. (Véanse las Figuras 2y 4).

3.3.6.8 Comienza a tres interlineas del asunto o del saludo independiente, cuando los hay.
(Véanse las Figuras 3y 5).

3.3.7 P4aginas subsiguientes
Se tiene en cuenta lo siguiente:
3.3.7.1 Se pueden utilizar hojas en blanco o que tengan impreso sélo el logotipo o la razén social.

3.3.7.2 La calidad, el color y el tamafio del papel deben ser los mismos en todas las hojas.
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3.3.7.3 El encabezado se ubica entre 2 cm y 3 cm del borde superior de la hoja en papel en
blanco o0 a dos interlineas del logotipo o de la razén social, con mayuscula inicial. Esta
constituido por la linea de identificacion contra el margen izquierdo y el nUmero de la pagina
contra el margen derecho.

La linea de identificacion puede contener tratamiento y nombre del destinatario, opcionalmente
con la fecha abreviada o con el nimero (referencia); con codigo de dependencia si se desea; la
razoén social o la sigla.

Margen izquierdo Margen derecho
Ingeniero Luis Castafieda Londofio 2
Sefiora Claudia B. de Montoya 96-04-24 2
Dr. Carlos Alberto Sandoval 41225 2
Productos y Servicios S. A. 2
DCE-412561 2

3.3.7.4 El primer parrafo de las paginas subsiguientes se inicia de dos a cuatro interlineas del
encabezado.

3.3.7.5 En caso de que se termine la pagina antes de finalizar un parrafo completo, se dejan
minimo dos renglones en ésta y dos en la siguiente.

3.3.7.6 La ultima pagina debe contener, como minimo, el parrafo de cierre antes de la despedida.
3.3.8 Despedida

Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del texto, tanto en estilo bloque extremo,
como en estilo bloque. Presenta dos alternativas:

Ejemplos de despedida breve seguida de coma (,):

Atentamente,

Cordialmente,

Sinceramente,

Ejemplos de despedida con frase de cortesia terminada en punto (.):
Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta.

Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.
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Nota. Utilizar una alternativa por carta.

3.3.9 Remitente

El nombre se sitla de cuatro a seis interlineas de la despedida, y en concordancia con el nombre
del destinatario, se escribe en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial. El cargo se anota
en la linea siguiente, con mayuscula inicial, sin centrar.

Si se utiliza estilo bloque extremo, éstas lineas parten del margen izquierdo; en estilo bloque, del
centro del escrito hacia la derecha.

El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado.

Ejemplos:

JORGE PINEDA CALLE
Jefe de Produccién

Jorge Pineda Calle
Jefe de Produccion

En el caso de dos firmantes, sus datos se pueden distribuir uno bajo el otro 0 en pareja. En caso
de mas de dos firmantes, si el nimero es impar, el Gltimo se centra.

3.3.10 Lineas especiales

3.3.10.1 Anexo o0 anexos. Si se requieren, se detallan en el texto. Al final de la carta, a dos
interlineas del firmante, se anota la palabra Anexo o Anexos, seguida de dos puntos (:). A dos
espacios se enuncia la cantidad; de preferencia se clarifican el nimero de hojas o el tipo de
anexo.

Ejempilo:
Anexo: uno (10 hojas)
Anexos: tres (dos disquetes y un cheque)
Anexos: tres (nueve hojas)
3.3.10.2 Copia. A dos renglones del firmante o de la linea de anexos (si la hay), contra el
margen izquierdo, se escribe la palabra Copia, si se requiere, sin abreviar y seguida de dos
puntos (). A dos espacios (alineacion equivalente para el procesador de texto) se relacionan los
destinatarios, asi: tratamiento, nombre, cargo y empresa, pero si se dirige a un funcionario de la
misma entidad, se omite la empresa. Se utiliza interlineacion sencilla.
Ejemplo en linea separada cada uno:
Copia: Sr. Julio Montoya Arango, Gerente AMS

Sr. Carlos Salazar Gomez, Gerente Nacional de Textiles S.A.

Dr. Bernardo Murcia V., Jefe de Aseguramiento de la Calidad, COPAV

10
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Ejemplo en linea seguida:
Copia: Sefiores Juan Diaz Pérez, Director Técnico; Jairo Ruiz Cano, Director de Talento

Humano; César Arenas, Jefe de Produccion.

Las copias fijas para el archivo y el consecutivo no se enuncian, por ser reglamentarias de una
empresa.

3.3.10.3 Identificacion del transcriptor. A dos interlineas del firmante o del dltimo renglén escrito
se anota el nombre con mayuscula inicial e inicial del apellido de la persona responsable de
transcribir el documento. Se recomienda emplear letra mas pequefia y en caso de nombre
compuesto, es conveniente escribir uno de los dos.

Ejemplos:

Maria R.

Pablo S.

Nota. Si la persona que firma es la misma que escribe el documento, no se necesita identificacion del transcriptor.
Cuando la persona que redacta es diferente a la que firma, sitGa su rdbrica contra el margen
inferior izquierdo, en la copia para el consecutivo de correspondencia.

3.4  ASPECTOS GENERALES

3.4.1 Uso de mayusculas y minasculas

3.4.1.1 Las palabras escritas con mayuscula sostenida no se dividen.

3.4.1.2 Es conveniente tildar las vocales escritas en mayuUscula sostenida, cuando asi lo
requieran.

3.4.1.3 Se utiliza mayuUscula sostenida para resaltar algin dato. No se debe exagerar su uso.

3.4.1.4 En espafiol, se escriben con mindscula los dias, los meses, los puntos cardinales y las
estaciones del afio, excepto después de punto y al comienzo de parrafo.

3.4.1.5 Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de personas, lugares, empresas,
nombres de cargos y dependencias.

Se debe distinguir el nombre propio del término genérico.

11



NORMA TECNICA COLOMBIANA 3393 (Primera actualizacién)

Ejempilo:

Nombre propio Término genérico
Banco de la Republica Gracias a su banco nuestra empresa...
Gerente General Habra reunion de gerentes...
Departamento de Compras Se le cargara a dicho departamento...

3.4.2 Division sildbicay division mecanografica

Para efectuar division silabica (la que determina el idioma) o mecanogréfica (la que se efectla al
final de un renglon, porque no cabe completa una palabra cuando se utilizan equipos que no
permiten justificar), el signo que se emplea es el guién (-). Debe ser sélo uno, seguido a la letra
donde se parte la palabra.

3.4.2.1 Para la division silabica:

Separar las palabras conforme a las reglas de la gramética.

Es incorrecto separar una silaba y no poner el guion que le corresponde.

No marcar doble guién (--) ni rellenar espacios con guiones.

No colocar una raya debajo de la letra donde se divide la palabra.

3.4.2.2 Para la division mecanografica se debe tener en cuenta lo siguiente:

No dividir palabras en primer renglén de péarrafo.

No dividir palabras en dos lineas seguidas.

No dividir palabras en la penultima linea de parrafo.

No dividir palabras en el Ultimo renglén de pagina.

No dividir nombres propios ni apellidos.

No separar el signo de moneda de la cifra ni partir cantidades en nameros.

No dividir palabras en silabas de una o de dos letras.

No dividir palabras que contengan x (equis) intermedia; sin embargo, en caso de resultar

necesaria la particion por razones de espacio, debe efectuarse de modo que la x no quede como
extremo en el lugar de particion.

Nota. El margen derecho puede ser balanceado o justificado.

12
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3.4.3 Escritura de nimeros

3.4.3.1 Al escribir un valor numérico con el simbolo de una unidad de medida, éstos se separan
por un espacio en blanco. Luego de un simbolo no debe escribirse signo de puntuacion, salvo por
regla ortografica, en cuyo caso se deja un espacio de separacion entre el simbolo y el signo de
puntuacion. Estos dos elementos no pueden escribirse en renglon separado.

Ejemplo:

Im,1g,1cm.
Unidad de medida Simbolo
metro lineal m
metro cuadrado m?2
metro cubico m?
kilogramo kg
kilbmetro km
Hectémetro Hm
Decametro Dm
decimetro dm
centimetro cm
milimetro mm
tonelada t
gramo g
miligramo mg

3.4.3.2 Cada grupo de tres cifras de los valores asociados a unidades de medida, se debe
separar mediante un espacio, tanto a la izquierda como a la derecha.

Ejemplos:

23 456 m

2,345 67 cm

3.4.3.3 Los numeros de cuatro cifras que representan afios no se separan con espacio ni con
punto.

Ejemplo:

Afo 1996

3.4.3.4 Cuando en un texto se escribe la fecha completa, se representa en orden de dia mes y
afio.

Ejempilo:

La reunién se celebrara el 12 de febrero de 1997.

13
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Cuando se escribe en forma numérica abreviada, se representa en orden de afio, mes y diay se
puede expresar de dos formas:

Cuatro digitos para el afio, dos para el mes y dos para el dia.

Ejemplo:

2000-04-28

Dos digitos para el afio, dos para el mes y dos para el dia.

Ejempilo:

96-11-01

3.4.3.5 Los nimeros de normas no se separan con espacio ni con punto.

Ejemplo:

Norma Técnica Colombiana 3393

3.4.3.6 Las cifras que representan dinero no se separan con espacio sino con coma en los
decimales, con punto para las unidades de mil y apéstrofo para las unidades de millén. El signo
de pesos va unido a la cifra y la palabra pesos sigue a la expresion en letras.

Ejemplos:

$5'678.450,00

Doscientos mil pesos

Nota. No es necesario incluir las expresiones moneda corriente (m/cte) ni moneda legal (m/l).

3.4.3.7 Cuando se escriben en columna cifras con decimales y cifras enteras, los decimales de
estas Ultimas se representan con ceros y no con la letra o minascula ni con el signo igual (=)
Ejemplo
$435.342'872.960,50

402.127,00
3.4.3.8 La escritura eventual de numeros dentro de un texto se efectla de la siguiente manera:
Del uno al nueve en letras y del 10 en adelante en cifras.
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Ejempilo:

Hemos enviado a imprimir dos plegables con un total de nueve hojas cada uno.

Cuando estos numeros hagan parte de un rango o de una serie, se escriben en cifras.

Ejemplo:

La poblacion que se va a evaluar comprende nifios entre los 8 y los 12 afios.

Para grados, porcentajes y proporciones, se utilizan cifras, aunque sean menores de 10.

Ejemplo:
8° 5%, escala 1:1 000
3.4.3.9 Cuando sea necesario expresar cantidades en letras, se tiene en cuenta que desde el

dieciséis al veintinueve se escribe una sola palabra, del treinta y uno en adelante en tres
palabras.

16 = dieciséis 31 =treinta y uno

17 = diecisiete 32 =treinta y dos

18 = dieciocho 33 =treinta y tres

19 = diecinueve 34 =treinta y cuatro
20 = veinte 35 =treinta y cinco

21 = veintiuno 36 =treinta y seis

22 = veintidos 37 =treinta y siete

23 = veintitrés 38 = treinta y ocho

24 = veinticuatro Ejemplos variados del
25 = veinticinco treinta y uno en adelante:
26 = veintiséis 43 = cuarenta y tres
27 - veintisiete 48 = cuarenta y ocho
28 = veintiocho 56 = cincuenta y seis
29 = veintinueve

30 =treinta

3.4.3.10 Para documentos legales, los nUmeros se escriben en cifras y letras. La cifra se puede
expresar en primer término en letra o0 nimeros, pero conservando la opcién elegida a través de
todo el documento.

$1.500,80 (un mil quinientos pesos con ochenta Un mil quinientos pesos con ochenta centavos
centavos) ($1.500,80)
4,50 m (cuatro metros con cincuenta centimetros) Cuatro metros con cincuenta centimetros (4,50 m)
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3.4.3.11 Los numeros telefénicos se separan por grupos y con espacios; el indicativo entre
paréntesis ().

Ejempilo:

Teléfono (91) 250 20 39

3.4.3.12 Los numeros de cédula se representan en cifras de miles separadas con punto (.) y si la
poblacion no es una capital, se afiade el nombre del departamento entre paréntesis ().

Ejemplo:

C.C. 32.397.330 de Medellin

Cédula 19.825.367 de Honda (Tolima)

3.4.3.13 Los numeros de NIT. Se representan en cifras de miles separadas por punto (.); se deja
un espacio antes del ultimo digito que es el de verificacion, chequeo o control.

Ejemplo:

NIT 850.210.636 1

3.4.3.14 Hora. Para la denominaciéon de hora local se utiliza el modelo internacional de 24 horas.

Mafiana Tarde
00:01 = un minuto después de la media noche | 13:00 = una de la tarde
00:30 = 30 minutos después de la media noche | 14:.00 = dos de la tarde
01:.00 = una de la mafiana 15.00 = tres de la tarde
02:.00 = dos de la mafiana 16:00 = cuatro de la tarde
03:.00 = tres de la mafiana 17.00 = cinco de la tarde
04:.00 = cuatro de la mafiana 18:.00 = seis de la tarde
05:.00 = cinco de la mafana 19.00 = siete de la noche
06:00 = seis de la mafiana 20:00 = ocho de la noche
07:.00 = siete de la mafiana 21:00 = nueve de la noche
08:.00 = ocho de la mafiana 22.00 = diez de la noche
09:.00 = nueve de la mafiana 23.00 = once la noche
10.00 = diez de la mafiana 24:.00 = medianoche
11:.00 = de la mafiana
12.00 = de la mafiana Nota: se expresa la cifra procedida de
la palabra horas.
Ejemplo:

Reunién de las 14:00 a las 16:00 horas .
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3.4.4 Transcripcion textual de documentos

Para destacar la transcripcion de un texto se deja una sangria de cuatro espacios a la izquierda y
cuatro a la derecha (alineacién equivalente para el procesador de texto).

Las comillas indican inicio y finalizacion, asi como continuidad en los parrafos de una
transcripcion completa. Los puntos suspensivos indican existencia de texto que no es necesario
incluir.

Ejemplos:
Transcripcion de un texto completo.

Transcribimos a continuacién el texto de un articulo tomado de la revista ICONTEC, Normas y
Calidad:

"El empaque, ese primer contacto con el producto y su potencial consumidor,
consubstancial con la imagen y el impacto que éste pueda causar en las etapas de
comercializacion, es un elemento determinante en la aceptacion del producto.

Porgue el empaque no es solamente el resultado final de poner un embalaje. Es todo
un proceso que implica una accion, cuidadosamente coordinada con el disefio, con
sus condiciones inherentes y con sus calidades intrinsecas. Su funcién es decisiva en
las ventas, en los costos, en la aceptacion y, finalmente, en las ganancias.

Asi que el desarrollo del producto tiene que ir paralelamente con el desarrollo del
empagque utilizado, si se quiere una aceptacion integral de éste que es, sin lugar a
dudas, el objeto de todo fabricante."

Transcripcion parcial de un primer parrafo,
"El empaque, ese primer contacto con el producto y su potencial consumidor,
consubstancial con la imagen y el impacto que éste pueda causar en las etapas de
comercializacion..."

Transcripcion parcial de un parrafo intermedio.
"...Porque el empaque no es solamente el resultado final de poner un embalaje. es
todo un proceso que implica una accion, cuidadosamente coordinada con el disefio,
con sus condiciones inherentes y con sus calidades intrinsecas..."

Trancripcién parcial de un Ultimo parrafo.
"...Asi que el desarrollo del producto tiene que ir paralelamente con el desarrollo del
empague utilizado, si se quiere una aceptacion integral de éste que es, sin lugar a
dudas, el objeto de todo fabricante."

3.4.5 Denominaciones femeninas y profesionales

Los titulos y cargos correspondientes a damas se escriben en su respectiva forma femenina,
como lo establece la Real Academia de la Lengua.
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Cargos Titulos
Alcaldesa Abogada
Asistenta Administradora de Negocios
Consulesa Administradora de Empresas
Decana Arquitecta
Gerenta Bacteriologa
Gobernadora Biologa Marina
Jueza Comunicadora Social
Jefa Contadora Publica
Ministra Gedloga
Presidenta Fisica Nuclear
Rectora Ingeniera
Revisora Fiscal Médica
Secretaria General Microbiologa
Subgerenta Odontologa
Tesorera Sicéloga
Vicepresidenta Trabajadora Social
Vicerrectora Disefiadora Textil

Nota. Los cargos y titulos deben llevar mayuscula inicial o mindscula, segun se trate de hombre propio o término
genérico.

Ejemplos:
Alicia Vargas, Ingeniera Maria Castro, Jefa de Planeacion

Vendra la ingeniera Alicia Vargas  Se encargara a la jefa

3.4.6 Abreviaturas

En el texto de las cartas comerciales es incorrecto el uso de abreviaturas. Deben colocarse las
palabras completas (doctor, usted, sefial, sefiora, factura, cuenta y otros), a excepcion de las
que forman parte del nombre o razén social de una empresa que asi las tenga registradas;
cuando se conoce que una persona utliza un nombre o apellido abreviado; y en los
tratamientos en las lineas de encabezado y de copia.

Ejemplos:

Cia. Colombiana de Modas S.A.

Rojas Hermanos Ltda.

Compaifiia Internacional de Tejidos S.A.

Oscar de J. Echavarria M.

Copia: Dr. Humberto Lloreda Manotas

3.4.7 Cartade un solo parrafo

Para la estética y armonica distribucion en carta de un parrafo, es posible sobrepasar los
limites de las medidas convencionales, de la siguiente manera:
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Se pueden dejar tres interlineas entre el margen superior y el nimero; otras tres entre el
namero y la fecha.

El maximo de seis interlineas para iniciar los datos del destinatario.

El parrafo se escribe a interlineacion de uno y medio o dos entre renglones y el doble de lo
elegido para la despedida.

Las lineas especiales se pueden separar con tres interlineas.

Nota. No se cambia la interlineacion sencilla para los datos del destinatario ni del firmante.

3.4.8 Visto Bueno

Para las cartas que requieren visto bueno, se tiene en cuenta lo siguiente:

En distribucion vertical se ubica contra el margen izquierdo, de cuatro a seis interlineas del
cargo del firmante. La abreviatura de visto bueno (Vo. Bo.), se escribe seguida del nombre del
funcionario responsable, en mayuUscula sostenida o con mayuscula inicial, en concordancia con
el firmante y el destinatario. A una interlineacion se indica el cargo, con mayudscula inicial
alineado con la primera letra del nombre.

Ejemplo:

Vo. Bo. Guillermo Céardenas Lozano
Jefe Division Recursos Humanos

Nota. El Vo. Bo. se puede distribuir en pareja con el firmante.

3.4.9 Plegado de la carta

El doblez es diferente, segin se trate de guardar el documento en sobre convencional
(rectangular) o sobre con ventanilla, asi:

Doblez de la carta para sobre convencional (rectangular):

Se lleva el borde inferior de la hoja hasta aproximadamente 3 6 4 cm arriba de la mitad; se
efectla el primer doblez y se trae el borde superior de la hoja hacia abajo, dejando una pestafia
de un centimetro; después se hace el ultimo doblez. Se inserta la carta en el sobre, de forma
que al extraerla quede en posicion de lectura.

El doblez de la carta para sobre con ventanilla se hace de acuerdo con las dimensiones del
sobre que emplee cada empresa y con la posicién de la ventanilla.

3.4.10 Recomendaciones
3.4.10.1 El tipo y el tamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto.

3.4.10.2 La cinta que se utiliza para la impresién debe garantizar y mantener la nitidez del
documento.
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3.4.10.3 El papel debe tener el gramaje adecuado, segun la tecnologia de impresion que se
utilice.

3.4.10.4 La tinta negra para firmar garantiza la nitidez en el proceso de microfilmacion.

3.4.10.5 La transmision del documento via fax es un adelanto de informacion y exige el envio
inmediato del original, Unico respaldo de valor probatorio, si no se recibe el original y el
documento transmitido via fax se encuentra en papel térmico, este se debe fotocopiar para
garantizar la permanencia de la informacion contenida.

3.4.10.6 El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y
conservacion del documento.

3.4.10.7 El uso de grapas, clips y otros elementos metdlicos aceleran el deterioro del
documento.

4. APENDICE
NTC 3369, Documentacion. Guia para la elaboracion de sobres comerciales.

NTC 1034, Documentacion. Escritura numérica de las fechas.
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c A
o5 ZONA 1
< 0w Méximo 14 cm . ZONA 3
>
. _v_vy_ _ . ________ ___
r nl

Para imprimir papeleria:
e El modelo 1 utiliza las zonas 1y 2
e El modelo 2 utiliza la zona 1

Entre

2cmy

L
!

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |
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_______ eEEl
Entre 1,5 c
cmy2cm wNo ZONA 2

Figura 1. Zonas disponibles paralos modelos 1y 2 de la carta comercial
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|Entre 3 cm
Iy4 cm

2 a 3 interlineas

v . .
— Numero (referencia)

2 a 3 interlineas
y (Ciudad y fecha)

- -
ol

|
|
[
I .
I 4 a 6 interlineas
|

v
L Datos del destinatario

[ 3 1interlinea

4 a 6 interlineas

Textoconsaludoincluido_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __________

e |[Entre
Entre 3cm 2 interlineas 2cmy

y 4 cm ! Despedida I3 om

4 a 6 interlineas

i Remitente
1 interlinea Cargo

A
2 interlineas

y Anexos (opcional)

2 interlineas
Y Copia (opcional)

2 interlineas

A 4 Transcriptor

Figura 2. Esquema de carta comercial estilo bloque extremo.
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T T
 E— |
L Datos del destinatario |
|
|
L |
I ) IEntre

Entre 3cm| 3 interlineas i2omy

ydem 13 cm

- -t }V Asunto —>
| |
| 3 interlineas I
| |
ITexto - — _ _— _ _ _ _ _ _ o _______ — 1
L |
| |
| |
| |
1 1

T T

_ |
L Datos del destinatario |
- |
|
I |
| |

Entre 3 cm: 3 interlineas : grétrr:y
l 4cm > }V Saludo o vocativo 1 3cm

| |
| 3 interlineas I
| v |
ITexto - — _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ___________ — 1
L o o o ________ |
| |
| |
| |
1 1
T T
|
L Datos del destinatario |
|
|
| — |
| | N |

2 interlineas

Entre 3 cm! | Entre
yd4cm | }' Asunto | g cmy
cm

| 2 interlineas I< >
: ‘{ Saludo o vocativo |
| |
| 3 interlineas |
Iy [
ITexto - — - — _ _ _ _ _ o ___ — |
- o o o o __________ |
1 |
1 1

Figura 3. Esquema para lineas opcionales de asunto y saludo en estilo bloque extremo
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Entre 3cm
y4cm

_l
|
|

2 a 3interlineas

M Numero (referencia)

2 a 3 interlineas

'

(Ciudad y fecha)

Entre 3cm|

y4cm

4 a6 interlineas

Yy __ Remitente
1 interlinea Cargo

A
2 interlineas

A
2 interlineas

{— Copia (opcional)

»lag

2 interlineas

|
|
|
I
|
|
|
Y Anexos (opcional) :
|
|
|
|
Transcriptor :

|

Figura 4. Esquema de carta comercial estilo bloque.
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T T
: 2 a 3interlineas :
| Y NUmero (referencia) |
: 2 a 3 interlineas :
| Y (Ciudad y fecha) | Entre
Entre 3cm | 12ecmy
y 4 cm | 4 a 6 interlineas 13em
- -
¥ Datos del destinatario |
| 1interlinea |
| A |
I |
| ; ‘ |
| v Y 3 interlineas Asunto |
| |
| 3 interlineas |
oy |
ITexto ______________________________________ |
| |
L !
T T
: 2 a 3interlineas I
|
| }7 NUmero (referencia) |
————————————
: 2 a 3 interlineas :
|3 Y (Ciudad y fecha) | Eptre
Entre 3cm| I12cmy
y 4 cm I 4 a6 interlineas 13 cm
[
I Y Datos del destinatario |
I 1 interlinea |
| |
| 3 interlineas |
| |
I }7 Saludo o vocativo I
I |
| 3 interlineas |
I |
(.4 |
ITexto ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, |
F---"—" """ -">">">">">">">~">~"~"~"~"~"~"~"~"~>"~>"”~"~>"~”"~- =~/ -~~~/ =/ ° -
1 1
T ‘ T
: 2 a 3 interlineas :
I }7 Numero (referencia) |
: 2 a 3 interlineas :
A (Ciudad y fecha)
Entre : A : I;ntre
3cmy . ) cmy
dom | 4 a 6 interlineas I 3cm
" ]
|y Datos del destinatario |
| 1 interlinea I
I A |
| 2 interlineas |
:,, . . N y Asunto :
| 2 interlineas |
: I Saludo o vocativo }
: 3 interlineas :
| |
fTexto - _ _ _ _ _ _ o ___. I
l
X |

Figura 5. Esquema para lineas opcionales de asunto y saludo en estilo bloque
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