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PLAN DE MEJORAMIENTO

Asignatura: Ofimática I 	Docentes: Ofimática I

Teniendo como base estos ejemplos, realice una carta, un memorando y una circular de un tema: Reunión para todos los empleados sobre calidad en los procesos de la Empresa.  Presentar en la USB a la docente de clase.
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Aclaraciones: El título de la persona va completo ejemplo: Señor, Señora… El símbolo de número no se utiliza en cartas en pedidos y otro documentos  ejemplo: Calle 54 – 18-90… No se utilizan abreviaturas Ejemplo: Teléfono, usted.










EJEMPLO CIRCULAR
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EJEMPLO MEMORANDO (hoja 1)
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MEMORANDO (Hoja 2)
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‘Para ello, se requiere :

i- 20 acetatos

i~ Papelografo, marcadores

- Retroproyector

:Como parte del evento consideramos indispensable entregar a cada:
‘participante una carpeta que contenga un ejemplar de cada documento con'
‘aplicacion de las respectivas normas Icontec, igual a las que le incluimos. :
{Estimamos que cada jomada podria durar entre cuatro Yy cinco horas y
‘que el horario mds adecuado seria de las 14 :00 a las 19 :00 horas. El
‘lugar més apropiado seria un auditorio con mesas o sillas dotadas
:especialmente para escribir.

Habm que pensar en otros aspectos como invitaciones, refrigerios y por
:supuesto el apoyo de la Oficina de Publicaciones.

‘Esperamos sus comentarios y decision.

;Cordialmente,

Beatriz Cobo Bejarano

—1

_—

:;Anexo: uno (100 hojas)

iCopia: Dr. Oscar Hemey Herrera M., Jefe Divisién de Apoyo a la F.P.
: Sra. Carlota Casas, Profesional 07 Divisién de Apoyo a la F.P.

Alicia B.

Figura 2. MEMORANDO ESTILO BLOQUE. Hoja 2

v : .
IDENTIFICACION DE S
PAGINAS SUBSIGUIENTES

Contra el margen izquierdo:

. Tratamiento y nombre
- Tratamiento, nombre y fecha:
numérica (afio- mes- dia)

Ejemplos:
. .Sefiora Dhoris Castro 97-08-05
. Sefiora Rosa Garcia 0562
. 7505-562
- Centro de Comercio y Servicios

El numero de la pagina
Contra el margen derecho

Necesariamente en mayiscula
inicial

Si se requiere se detalla en el
texto.
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EDITORIAL EL PINGUINO
| Nit: 330.444.888 2

1345

Cali, 10 de julio de 1997

TS

San Pedro Claver

‘ DESTINATARIO
do 3456 |

Asunto: Autorizacion

Distinguido licenciado Cardenas:

De acuerdo con nuestra conversacién telefonica, le solicitamos su visto|
bueno para adelantar la campafia en esa institucion sobre “Habitos de|

Lectura”.

Cordialmente,

f

Ramiro Andrés Pérez S. I

Gerente
e
il oseiias |
l 1
Vo.Bo. Adolfo Cardenas L
Director
|
Copia: Sr. Carlos Alvarez W., Jefe de Eventos Educativos ‘_I_

|Gloria B.

Se puede:
Dejar tres interlineas

Dejar tres interlineas

Dejar el méximo de seis interlineas

Necesariamente interlinea sencilla

A interlineacién de uno y medio
o dos

Se puede, doble de la interlineacién
elegida

Se puede tres interlineas

Necesariamente interlinea sencilla

Vo.Bo. Cuatro a seis interlineas.
Mayscula inicial o sostenida, en
concordancia con el nombre de
firmante y destinatario. Se puede
distribuir en pareja con el firmante

Se puede separar con tres
interlineas

Avenida 3 4-56 Teléfono 556 45 78 Fax 664 13 13 Cali, Colombia

Figura 5. ESTILO BLOQUE. Carta de un solo parrafo
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PARABOLICAS ASOCIADAS
Nit: 690.004.855 2

=]

RH-054

> En mayuscula sostenida,
y destacada con negrilla o
espaciada.

centrada

iCali, 30 de julio de :

{PARA SECRETARIAS

ﬁAsunto: Actualizacién Secretarial

La Divisién de Relaciones Industriales tiene el agrado de comunicarles, que
iya se concret6 la realizacién del SEMINARIO DE NORMAS TECNICAS:
:COLOMBIANAS, solicitados por el Comité de Secretarias.

: Fecha: Del 15 al 20 de junio de 1997

: Lugar: Sala de Juntas de la Gerencia

: Hora: De las 8:00 a las 10:00 horas (de lunes a viernes
: Orienta: Sediora Gloria Beatriz Correa, Docente del Sena

La asistencia y el rendimiento son elementos que se tienen en cuenta para
efectos de certificacion. :

;Proxxmamaxte informaremos la iniciacién del curso de Inglés Técnico
;Las Secretarias interesadas en participar en esta actualizacion, deberéné

‘enviar la hoja de inscripcién que se anexa y remitirla a esta Divisién, a mas:
‘tardar hasta el 5 de junio de 1997. 5

23

> Referencia: Puede ser
consecutiva para correspondencia
o independiente para circular. Le
puede anteceder el cédigo de la
dependencia.

+> Dirigida siempre a un grupo
ocupacional. Mayuscula sostenida
contra el margen izquierdo o
centrado. La preposicion PARA
no va seguida de dos puntos.

> Igual a las cartas comerciales.
Es opcional. Mayuscula inicial
seguida de dos puntos.

TEXTO: Se redacta en tercera
persona del singular o en primera
del plural. Ejemplos:

Con agrado informamos al....
La Gerencia General se complace. ..

iAtentamente, | e

‘DIANA MARIA ESCOBAR C.
:Jefa de Relaciones Industriales @————|

> Remitente: Mayuscula
sostenida necesariamente

‘Anexo: uno

Calle 56 823 Teléfono 556 78 90 Fax 556 78 91 Apartado 345 Santiago de Cali, Colombia

S
~ Igual que para la carta comercial

Figura 1. CIRCULAR ESTILO BLOQUE EXTREMO
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SE.NA Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
7A‘ SENA, Regicnal del Valle

MEMORANDO

Cali, 5 de agosto de = 97

PARA:  Doctor Femey Guzmén, Jefe Centro Cio. y Servicios
%DE: Jefa Tecnicopedagogica Centro de Comercio y Servicios

:ASUNTO: Divulgacion de Normas Icontec

De acuerdo con lo previsto en relacién con la difusién de las normas Icontec;
‘sobre documentos, hemos pensado realizar durante 1997, las jomadas de la:
isiguiente manera: .
- Octubre 16

élomda de Divulgacion para los Instructores de Secretariado y Lenguaje, del
iCentro Comercial de Cali y los Programas de Buenaventura y Palmira. El
‘niimero de participantes seria de 19 instructores y dos supervisores. :
- Octubre 23

;Jomada de Divulgacion para docentes de dreas comerciales (Digitacién deé
‘Textos) de instituciones educativas de Cali. ;

;Participanta: 60 personas

- Noviembre 7

;Jomada de Divulgacién para secretarias de empresas de Cali.

;anticipantes: 60 personas

Los eventos estarian orientados simultineamente por las instructoras Diolaé

Hoyos y Gloria Bestriz corres, quienes se encuentran haciendo el
‘alistamiento necesario en cusnto a los aspectos didicticos. :

Calle 52 2bis-15 Apartado 4354 Fax 447 1074 Conmutador PBX 446 71 95
Santiago de Cali - Colombia

7505-0562 ————,—

» DENOMINACION DEL DTO.

Centrado y en mayuscula soste-
nida

| , REFERENCIA: Asi o sélo el
ndmero consecutivo o alfa-
numérico

™ FECHA: Ciudad, dia , mes y
afio. Se imprime con sello.

™ ENCABEZAMIENTO

PARA: (Destinatario)
Tratamiento, nombre, cargo y
dependencia. Mayuscula ini-
cial, separados los dos primeres
por una coma.

DE: (Remitente)

Cargoy Dependencia, en
mayuscula inicial y en la linea
del firmante se escribe el
nombre

ASUNTO: Mayuscula sosteni-
da seguida de dos puntos. Al

f rente después de dos espacios
la sintesis del documento, sin
exceder de cuatro palabras y
con mayuscula inicial.

Existen otras altemativas para
diligenciar el encabezamiento.
Ver pagina 25.

TEXTO: Se tiene en cuenta las
“Indicaciones Complementarias
para Texto de la Corresponden-
cia Comercial”

Figura 1. MEMORANDO ESTILO BLOQUE





