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1. OBJETIVO

Establecer los lineamienios generales en términos de formalidad, tipo de |etra, fintas, tamafios v gramaje
de papel usados para la elaboraclon de las comunicaciones oficiales an la Armada Macional v de igual
manera proponer modeles de formaios que orepten a los funcionarios en la emisién. de una
comunicacidn formal, oportuna, clara v preécisa, que coadyuven a faciltar ¥ hacer mas efectiva la
produccidn de documentos. Ademas, brindar a los funcicnarios plblicos de la Armada Naclenal una
hemamienta que facilite la elaboracion de los distinios tipos de comunicaciones oficigles generados en
ejercicio de sus funciones v actividades.,

2. ALCANCE

Los lineamientos delerminados en el nstructivo quia se aplicaran a las camunicaciones oficiales da la
Armada Nacional, v seran de riguroso cumplimiento v aplicebilidad por fodos ke funcionarios miblicos
aue participen en su elaboracidn a nombre de [a Instiucion.

3, GLOSARIO

= Abraviatura: Represeniacion de una palabra o grupo de patabras. obtenida por eliminacion de
algunas de las letras, silabas inales o cenirales de su eacrifura completa, ¥ que siempre g8 cema
cOn uUn punto.

= Archive electronico: Es el conjunic de documentos elecirdpices, produckdos y batados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulades en un
process natural por una persona o institucion pablica o privada, en &l ranscurse de su gestion.

= Acta: Es un fipo de Comunicacidn Oficlal, que constifuye la memoria de reuniones o aclos
administrativos, cuyo objetivo es relacionar o dejar constancia escrita de fo gue sucede, se debale
Wo se acuerda en una reunidn, Son documentos gue adquieren valor administrabvo, legal, juridico
ywio historico.

« Anexoes; Numero de folios, expedientes, legajos, libros, revistas, objetos u ofros, gue acompafian a
la comunicacian oficial y que por lo mismo se deben citar en |2 comunicacian.

= Asunto: Sintesis del contenido de la comunicacion.

« Cargeo: Nombre de la posicion que ccupa la persona responsable de expedir el documenio.

» Carta: Comunicacidn escrila gue se ulliza en las relaciones entre organizaciones y personas
nalurales, igualmente, en las relaciones entre las organizaclones y sus empleados. En algunas

enfidades se denomina oficio,

» Copia: Reproduccidn exacta de un documento,
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Circular: Es un tipo de Comunicacion Oficial de caracter general, informativa o normativa, que se
utiliza para dar 8 conocer aclividades inlemas, normas generales, poliicas v asuntos de interds
comiln &n la Institucibn,

Clavegrama; Es un tipo de Comunicacién Oficial, con grado de clasificacion de seguridad
*ZECRETD" producida o elsborada por delerminada dependencia cuyo contenido debe ser
estriclamente operacional.

Cédigo: |dentificacidn numérica o alfanumérica que se le da a las comunicaciones con fa finalidad
de ubicaria en & instiucidn.

Comunicaciones oficiales; Comunicaciones recibidas o producidas en desarmolio de las funciones
asignadas legalmente a wuna entidad, independienternante del meadio utilzado. En & process de
organizacion de fondos acumulados es pertinente gl use del término “corespondencia®, hasta el
mamento en gue se adopld |la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo G0
de 2001, expadido por el Archivo General da la Nacion.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las enlidades, a
titulo personal, citando o no &l cargo del funcionario. No generan iramites para las instituciones,

Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comuricacion
Destinatario: Persona.a quien va dirgida la comunicadion,

Directiva: Es un acto administralivo emiido por |8 Institucidn para fijgr paltas, direcirices,
lineamienios u objetives de cardcter operativa o adminlstrative.

Digitar: Acclon de Introduclr datos en un computador por medio de un teclado. Diplomatica
dacimenial,

Distribucidén de Documentos: Actividades tendientes a garantizar qua los documaentos lleguen a
sU destinatario.

Decumanto: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o ef medio ulilizado.

Documents slectronico de archive: Ragistro de B Informacidn generada, recibida, aimacenads, y
comunicada por medios electrinlcos, que permanesce en estos madios durante su cicle vital, es
producida por una persona o enlidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesoe archivisticos.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos |os rasgos y caracter(sticas que
permiten garanfizar su autenticidad & integridad.
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Documente publico: Documento olergado par un funclonaro plblice en eferclcio de su cargoe o con
s Imtervencidn,

Encabszado: Titulo de la comunicacidn que se realiza; Linea de identificacién para indicar la
continuidad del documeanio.

Encabezamiento: Conjunto de palabras con gue se inicia wun documento, segin el tipo de
comunicacion. Palabras fijas gue sirven de guia para eslablecer & inicio de un documenio.

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

Esquema. Representacidn grafica v simbdlica de la distnbucion que deben tenar los lextos de los
documentos.

Estilo: Distribucion de las diferenies lineas que conforman & comunicaciin,

Figura: Graficos, dibujos, planos, folografias, mapas, diagramas o esquemas,

Fuente o tipo de letra; Tamafo de [os caracieres ullilizades en la edickin de un documento.
Gestion documental: Conjunto de actividades administratvas y técnicas, lendientes a la
planificacidén, manejo v organizacidn de i documentackin producida v recibida por las enlidades,
desda su dngen hasla su dasfino fina! con el obieto de facilitar su utilizacion y consenvacicn,
Interlinea: Distancia verfical entre dos renglones,

Interlinea libre: Renglén sin escrilura,

Lineas especiales: Linea de anexns, copia & identificacion del transcriptor; no estan presentas en
todos tos documenios organizacionales.

Logotipo: Simbolo que identifica a |a organizacion. Proyecta la imagen corporativa y hace facil la
identificaciin de la entidad que genera o produce la comunicacian.

Mirgenes: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una pagina impresa.

Mavagrama (Oficio NMaval Ripido): Es un tipo de comunicacion oficial, la cual es producida o

elaborado por delerminada dependencia o unidad. Su contenido es usualmente de naturaleza
adminisirativa.

Mota Interna: Formato preimpreso de caracter interma que se diligencla a mano, cuyo objetivo es
transmitir comunicaciones oficiales braves vy de tramite inmediato enfre ias dependencias o
uncionarnos de la instifucian,
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«  Mormalizacion Archivistiea: Acthidad colectiva encaminada & unificar critarios an la aplicacion da
la practica archivistics,

s Membrete: Inscrpcidn imprasa del conjunto de dalos qua ideslifican & una peracna nateral o juridica.

= Memorandao: Comunicacion ascrila gue s& emplea en las organizacionas pars tratar asumbos
internos.

s  Mensaje electrdnico: Comunicaciin escrita, a ravés de ks Internet o infranat.

s  Modelo: Esquema de distrhucidn de zonas que le parmite a la organizacian la dagramacion de su
papalatia,

= Pase con Apoyo: Es un tipe de comunicacidn oficial cuyo tramite es de tipo intema yse hace de un
comando a8 otro con el T de elevar salicitudes de caracier personal,

s Produccion decumental: Generacidn de documentos hecha por las insliteckanes en cumplimients
de sus funciones,

» Radicacion de comunicaciones oflclales: Es el procedimiento por media del cual, las entidages
Asignan un nimend consecutvo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejandn constancia
de la fecha v hora de reciho o de ervio, con el propdsilo de oficializar su tramite y cumplir con los
erminas de venciniento que establezca la Ley, Eslos lérminos, 52 emplezan & confar a partir del dia
sljuisnte de radicedo el dotumento.

» Radiograma: Es un lipo de comunicacion oficial producida o elaborada por detarminada
depencencia, para ser tramitada a través de las cenlrales ¥ estacknes de radio de las diferantes
guarniciones de la Armada Macional,

» Redistro de comunicaciones oficiales: Es &l procedimiento por medio dei cual, las enbidades
Ingresan en 308 sistamas manuales o automatizades de corespondencia, todas las comunicacionss
producidas o recibidas, regisirando dafos tales coma: Mombre de la pessona y /o enlidad remitente
o deatinataria. nombre o codigo de lajs) dependencia(s) compelenie(s), nimero de radicacidn,
nombre del luncionarka responsable del rémite, anexos v llempo de respuesta {30 lo emeria), anire
oiros.

» Registro de Ingreso de Documentos: Instrumento gue confroka el Ingreso a un archve, sigulendo
gl orden cronoldgico de entiada, de documenios provenientes de dependenciss, instiucicnes o
parsonas nalurales,

» Seccldn: En ls estruciura archivistios, unidad sdministrathva produsiora o documentos.
s Sefal Es untipo de comunicacian oficial inlerna |2 cual es producida por determinada dependencia

o unidgad, para ser tramitadas antre si; onginalmants, s& transmiten por izades, semaforas, comeo
glecirdnico con dominio @armada mil.co, destellos v mensajeros.
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= Serie Documental: Conjunio de unidades documantales de estruchera v contenido homogensos,
emanadas de un mismo drgana o sujslo productor come consacuencia del ejarcicio de sies funciones
especificas. Ejemplos: hislorias [aborabes, contratos, actas g informes, entre ofros.

= Sigla: Abreviatura conformada par las ketras inicales de cada palabra de una mzdn social.

= Subsere: Lonjunio de unidades documeniales gue lorman parie de una serie, idenlficadas da forma
separada da 4s5ta pof su contendido v sus casactersticas especillcas.

» Tabla de Retencidn Documental: Listado de series, con sus corregpondientes lpos documentales,
a las cuales & asigna el tiempo de permansncia en cada elapas del ciclo vital de los documsantos,

= Texto: En las comunicacionss onganizacionales, es el contenkdo del mensale
= Transcriptor: Persona responsable de elabosar, digitar o transcrible 13 comurdsssian,

= Zona: Espacio predeterminado para ubicacida de un conjunio de datos Imprasos o escritos,
DIRECTRICES DE OPERACION

Tenlends en cuenta que & producsedn documantsl comprendes aclividades destinadas al estudic de los
documentos en la forma de produccidn, formaln ¥ esiruciura, $e elaborg el presenie instructivo que
astsblace los perametros nara k& elaboracicn de comunbcaciones oficlales v adapta formalos parm uso
ganzral de la entidad con base en la Guls Técnice Colombiana - GTO 185 del ICONTEG,

El Ingiructive para |a elaboracion de las comunicacionas oficiales proporcicna los Eneamisntos generales
que homokgan, clarifican y precisan las comunicacicnes que emiden las dependencias de ls Armada
Macional para ransmillr insirucciones, disposiciones, procedimientos, recomendaciones, informes,
avisos, acuerdos, nomMmas o reglas, ¥ con elle, asegurar gue |a ideniidad institucional sea acorde con los
compromisos da gestidn ssumidos por la adminsiracidn, porgue & considera gue la eficiencia de la
actusciin administrativa esté sujets & la comunicaciton correcta de s contenidao,

La Sficina de Gestidn Dooymnental disefa esle instructive, estebleciendo directrices claras sohie |a
elaboracidn de las comunicaciones oficiales danlrs de & Instlucion como 58 enuncian a8 continuaciéan:

4.1. Aspectos Generales

La Armada Macional adopta las recomendaciones y pardmetnos establecidos an s Gula Tacnica
Caolombiana GTG 185 Documentaciin organizacicnal. Eata norma tene en cuenta os aspeclos
generales de las comunicaciones y presenta un orden pars todas las partes de cada tipo de
dacumerto

Las caracteristicas descritas 8 continuacidn seran de uso normaizado v general pam todas las
comunicaciones alciales de la Armada Nacional v seran de estneto cumplimients por parte de
tedas las Jefajuras, Unidades wo Dependencias de la institucin.
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4.1.1. Zonas

4.1.1.1.Zona 1: Espacio desfinado para e membrete que incluye razin social, sigla o
acronimo, fogotipo en caso de lenerlo. Pama las comunicaciones oficiales de a
Armada Nacional se establecera el designado para cada perioda presidencial y este
s ubica de conformidad al Manual de Estilo & Identidad Corporativo aprobado pos
gl Ministerio de Defensa Nacional.

Ejempio:

[ © m w & ARMADS

[lustracian 1 — Membrate "Zona 1°
Fuente: Propia

4,1.1.2. Zona 2: Espacic destinado para Ia impresion de direccion, cormen elecironico, silio
wish, leldfona, lugar de ofigen y pala v los logos de la cerlfficacion de los sislemas
de gestidn de calidad Para las comunicacioneas oficiales de la Armada Nacional, debe
diligenciar la sigulanta informacion;

Lama institucional

Linea anticomupcion

Direccitn, teléfono, ciudad v pais de la dependencia gue produce e documento
Sitio Web de la AmMmada nacional y comeo electronico de la dependencla yio
funcionario que produce &l documeanta

El fipo de letra del pie de pégina debs ir en Aral & ¥ sin negrilla su distribucian debe
ser blogue extremo, ocupa los Uitimes tres (3) centimatros del documento. Los logos
de la certificacién obtenida del sistema de gestion de calidad son complementarios
de la rona 2 y deben ublcarse en &l pie de pagina, parte inferior derecha de acuerdo
a las proporclones dada por |a Jefatura de Planeacion Maval, y ef chdigo del formato
debe ubicarse de forma cenfrada encima de los logos de |a cerificacidn oblenida del
sistema da gastién de calldad, dicha informacion debe registrarsa coma sa relaciona
a continuacian:

ARG FT06 AY3EAR A2

Frokigarion &l S0 G0 1 Bacisia’
i Anieomuncan Aeructy Macire 01 BOD0 176080 - 38 hoves }EE;IH O Pk
Clarera 54 Ko M- - Canmuindne 30000 B HIET Bogold, O oloietda - W R

sl AT B 00 - (s AT, mle —— CLETITIZALA

llusiracidn 2 — Ple de Pagina “Zona 27
Fusnte: Propia

4.12. Margenes:

Para log documentos institucionales de & Armada Macional, se aplicaran los siguienies
margenes.
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Margen superior Tres (31 centimetros {incluido el encabezada)
Margen inferar; Cos {2) centimelros, (incluido el pie de pagina)
Margen derechao: Dos {2} cantimeiros.

Margen izquisrdo: Tres (3] centimetros

E=tilos: Para las comunicaciones oflciales de la Armada Naclenal, se aplicara el siguiente
estilo:

Biogue axtremo: Todas fas lineas de la comunicacion parten del lado izquierds hacia el
deracho. Eslo faciiita elaboracion v alineacion del documeanto,

4.1.4. Fuente:

Para los documenios institucionales de la Armada Macional, con el fim de no presentar
Inconvenlentes para su leciura, impresidn, dighalizackén v microfiimackin, se aplicara ef uso
da fuente tipo “Arial”, tamano 10.

4.1.5. Papeleria:

4.1.5.

&1.T.

Para todo documento institucional se utiizard el membrete autorizado por la Oficinag de
Comunicachones Estratégicas, teniendoe en cuenta los margenes descrilos anterormente,
Cabe resaliar que sl membreta mstifucional solo dabe ser ulilizado para tratar asunfos de g
Armada Nacional y en ningon momenio puede sar usado para framitar asunlos personales.

Mamero de copias:

Las comunicacionas oficiales gue 3e elaboren en la Instifucion deberan expedirse asi;
Original: Uno (1), sera entregada al destinatano.

Copias: Una (1), una para la serie documenial de la dependencia de orgen, la cual debe
contener firma autentica original v vistos buenos de fas diferenies Jefaluras o Direcciones
invalucradas en el framite.

Se debe imprimir 5 doble cara,

Preparacion y redaccién

Para |la elaboracian de las comumicaciones oficiales an la Armada Nacional sa deben lener
an cuenia las recomendaciones descrilas en la guia GTC 185;

A Tratar un =olo tema por comunicacion; Cada tema o asunto debe ser tratado en una
comunicacidén. Dentro-de ia estructura de todo documento oficlal, se encuentra una parie
denaminada "Asunto” el cual s un resumen del contenido de la cara o comunicacidn
5i a2 definen varios temas en al oficio, s tienda a eonfundie al lacior.

B. Radactar de forma clara, preclsa, concreta ¥ conciga: Se debe ser claro en el contanido
que se quiera informar, no debemos extendernos an su lexto. Abordar al tema o asunio
de una forma resumida gue se entienda an su lotalidad por parte del lector,
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C. Usar lratamlento respeluaso y cortés: Las comunicaciones oficiales externas seran
recibidas por enfidades con las cuales [a Institucidn tiene relacion, por lo tanio, el
iratamiento utilizado debe ser respeluoso y que inspire cortesia y educacion. En ningdn
maomento s puade *tutear” al leclor, se deba redactar en primera persona del plural v
usar gl fratamiente de usted en singular o plural,

D. Utilizar los formatos normalizados por la entidad. En ningdn caso se ufilizara el formato
institucional para enviar comunicaciones de caracter personal, ni lampoco se utllizars el
senvicio de mensajeria para astos fmas.

Firmas Autorizadas

S debe fimar con esfero de linta negra insaluble ¥ no de ofros colores, puesto que cuando
el documanio es somalido a proceso de microfimacdion dificilments se ve la flrma, asi mismo
no se deben ulifizar micro puntas o esfero de linla hidmeda, Esios boligrafos, por la clase de
colorantes y solvenles que contienen, aun en condiciones estables de almacenamianto,
pueden presentar perdida de legibilidad en la informacion.

El funciomanio responsable de firmar los documentos, debe finnar encima del nombre
digitado

Para @l caso de encargos y traspasos de funciones al interior de ia insfitucidn, e lendra en
cuania lo establecido de acuerdo a circular Mo, 20180421 260329853 / MON-CGFM-CARMA-

SECAR-JEJUR-DASLEG-1.10 de fecha 28 de abril de 2022, “Procedimianto para realizar
encamgos y fraspaso de funciones en la Armada Nacional®

Impresién del Decumanto

La ufilizackn de papeleria con respecto al gramaje debe ser enire 75 y 90 g/m2, libre de
acido y exenio de lignina cuyo valor de PH este en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con los
aspeclos contemplados en la NTC 4436 "Papel para documentos de archivo: requisitos para
la parmanendcla y durabilidad” (Acuerdo 0S0/2007 del AGHN).

La marca de agua se debe emplear solo en aguellos documenios que, por su grado de
calfficacidn vio clasificacion, asi lo amerite. Esta marca de agus debe coincidir con la sigla
da (a oficina o dependencia que genera el documanto ¥ eh las copias las siglas de la Unidad
o Unidades de dasting

La impresion de documentos atiende la Directiva Presidencial No. 04 de 2012 - Cero Papel,
terdando como principios el uso racional de los senvicios de impresion y reprografia.

4.2, Elementos esenciales de las comunicaciones oficiales:

4.2.1.

Cédigo: Es el nimero Onleo de identificacién que se le da a las comunlcaciones con la
finalidad de ublcaria @n la insfitucién. Se ubica a una interlinea del membrete, iniciando Bn
&l margen izquierdo. El chdigo para la Armada Macional estard conformado por el nomero
consecutivo, ulilizando sisternas manuales, mecanicos o aulomatizados ¥ la linea de mando
donde =e identifica la Jefatura, Direcclén, Divisién yio Seccion que produce al documenta,
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seguido del codige de su respectiva sarie o subserie documantal. Esle responde al sistema
de clasificacion documental establecido por el Ministerio de Defensa Macional mediante =l
Listado de Senes y Subseries v reflejado en e Tabia de Retencidn Dacumental de la oficing
productora,  El codige guedars establecido de |a siguients forma:

Ejempla 1:

NGLI{EWD#ETEEEBMEEJI MDN-COGFM-COARC-AYGAR-GEDOC H 29,25

MUmero u!nsﬂcutwn Liraa dJ fhande Codigo TRD
Elemplo Z:
No. | 001/ IMDN-COGFM-COARC-SECAR-CIMAR-CBRIMY @Y@)
Mimero congecutive Linea de manda Cidigo TRD

Las comunicacionas oficiales en la Armada Macional fienen asignado un nimero conaacutivo
de regisiro; el cual identifica & dependencia a la que pertenece y |a fecha de registro,

El Sisterma automatizado de a Armada Nacional, tens implemaniado los procedimienios de
geshion de comunicaciones oficiales, e cual administra la numeracion por afio para os
siquientes documentos;

A Carta u Oficio

. Pase con Apoyo

Memaorando

. Circular
Directiva
Radiograma

. Navagrama (Oficio Naval Rapido)
Sefial

IpTMMOon®m

4.2.2. Lugar de origen ¥ fecha de elaboracidn: Se reflere al lugar y lecha donde se origing
el documenio. La estrectura de fa informacion es |a siguierte: &l lugar (sitio gecgrafico)
donde e encuenira fa Unidad o dependencia qua origina &l documento, seguido de
una coma la fecha, sk el dia en ndmera, wego el mes en lefra mindscula v afio en
ndmerg, Se escribe a dos (2} interlineas libres del codigo vo linea de mando de la
sigusente forma:;

Bogotld, 25 de octubra da 2021

4.2.3. Datos del destinatario: Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada,
es deci, a un senvidor piblico especifico o a una persona natural determinada. Segin
la extensidn de la comunicacion oficial, estos datos pueden ccupar hasta seiz lineas
e interlineacidon sencilla sin sobrepasar la mitad del escrito, Se escribe a dos (2)
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interlinaas libres del Lugar y fecha. Los datos del destinatario vy lugar de desting, se
implemaniaran de la sigulanta forma:

4.2.3.1. Tratamiento o titulo académico: Se ubica en la primera linea v se escribe el
tratamdento o thule académico con maylscula inicial. Debe lenerse en cusnta
gue para muchas profesiones hay denominaciones en femenino, tales como
Alcaldesa, Abogada, Contadora, enire ofras.

4237 Nombra del destinatario; Se ubica en la segunda linea, se ascribe nambra
completo del destinatario en mayiscula sostenida y no se utliza negrilla.

4.2.3.3. Cargo: Se eacribe en la tercera linea, con maydscula inicial, si el cargo es
muy extenso se puada reparlr @n la siguiente linea, no se efectla separacion
silabica.

4.2.3.4. Organizacidén: Se escribe en la linea siguianta al cargo con la denominacion
mas ampliamente conocida. En caso da nombre completo de la empresa se
escribe con maylscula incal,

4.2.3.5. Dirsccidn. Se escribe en la Hnea siguiente a la antidad o empresa destinataria,
da la siguiente manera, primero el nimero de [a calle, avenida o camera,
sequide del nimero de la puerta y sdio se usa |3 abreviatura (No). No se
abravian las palabras calle, camera, avenida y demas. Se ublca en la quinta
imerlines. La dirccion &8s un punie muy imporiante para &l envio de la
comunicacion y de su correcta descripcion depende la Hegada exitosa af
destinatario. Se debe colocar la direccldn exacta. 3i tiene dentro de su
nomenclatura indicacion de Apartamento, casa, o interior, este debe Ser
sspecificado. 5 es direccitn electranica, debe indicarse el comea electronico
al cual 58 enviara la comunicacion.

4.2 3.6. Lugar de destino: Se ubica en la sexta interlinea. Se debe colocar |a ciudad
para la cual va dirigida la comunicacion, si coincide con la ciudad de origen,
s& debe colocar el nombre de la ciudad. Mo se aceptaran las palabras
‘presente” o “la ciudad” para este campo. Si e carla sera dirigida a otro pais,
dabe ser indicado su ciudad vy el pais segulde de coma o &n |a siguiante linea
dependiendo de la extenslon de los datos. se identifica la ciudad por su
nombre, aun Watindose de documeniacion focal, Unldad Militar o Guamicion
de la Armada Nacional, sa escribe en la linea siguiente a la direccion,

Ejemplo 1:

Dactor
ENRIQUE SERRANO LOPEZ
Director General Archivo Ganeral de la Nacidn

Camera 6 # 691

Bogota, D.C,
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Ejgmple 2:

Beficr Mayor de LM,

BETANCLURT BEDOYA JUAN DAVID

Segundo Comandants Balallon de Infanteria de Marina Mo, 70
Camera 69 No. 51-31, Barrio Bosque Popular

Bogota, D.C.

Ejemple 3:

Sanora Capitan da MNavio

MARIA CONSTANZA BERMUDEZ GARZON

Directora de |a Direccion para Ia Vigilancia de |a Efica, Legalidad v Transparencia
Encargada de las funclones de la Inspeccidn General Armada Macional

Carmera 4 # 26-25 CAN Edificio Temporal Fonaleza piso 2

Bogota, D.C.

4.2.4,

4.2.5.

Azunto: Es la sinlesls de la comunicacion oficial ¥ se recomienda expresara en la
menor cantidad de palabras posible, de tal forma gue e comunigue |a iea principal
del documents. S2 escrbe contra el margen izguisrdo 5 dos o fres inlerdineas [ibres
de los datos del destinatario.

Cuando en & asunto ze haga referencla a algun documenio, asta sa debe colocar
debajo del asunlo: se escriba Ia palabra Ref. sefialando Ia informacion del documento
(tipclagia, numera, linea de mando, TRD y fecha) a los cusles se esta dando respuests
o en los que 38 estd soportando lacomunicacikan

Ejemplo 1
Asumto;  Solicihud apoyo papelera
Ejempla 2

Asunt:  Informe gestidn documental | iimestre 2022,
Ref 1: Circular No, 202200421280329853 / MDN-CGFM-CARMA-SECAR-
JEJUR-DASLEG-1.10 de fecha 14-02-2022.

Ejemplo 3

Asunte:  Sollcud aslgnacidn recursos SGDEA,

Ref 1: Oficio No, 2022002518085073-MDN-COGFM-COARC-SECAR-JEMAF-
JOLAN-DMTIC-29.25 de fecha 08-03-2022,

Raf 2 Ley 594 de 2000.

Raf. 3 Dacreio 1080 de 2015

Cuerpo o texto: Se sscriben a dos interlineas del asunto. Debe ser redactado an
forma clara, breve, directa, sencilla v corlés, Sera justificado siempre, Es la parte
principal del documents an ol que s& axpane & asunto de forma lbgics, ordenada v
concreta del tama por fratar, El contenido no debe relacionar mas de un asunto. E
CueTpo o texto puede estar precedido del saludo o vocative que a3 apcional.
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En caso de usarse &l saludo este debe escrbirss a dres (3) interineas libres de los
datos del destinatario cuando no hay asunto o a dos {2) inledineas libres cuando ko
hay.

El texto debe ir escrito a una (1} interlinea libre del saludo. Para elaborar al cuerpo o
taxto del documents se deben tener en cuenia los siguisnies linsamienios:

A, Redaccion sencilla, lerminalogia clara, concreta y precisa, cefilda a las sintaxis v a
la orlografia del idioma espariol.

B. Sedebe escribira una (1) interinza o espacio entre rengiones ¥ & una (1) interlinea
libre entre parmafos.

. Sila comunicacion oficial tiene mas de una hoja o pagina debe seguir las sigulentes
regias:

- La calidad, el color v & tamafio del papel deben ser los mismos an lodas (s
hojas.

- El encabezado de |a segunda hoja o pagina en adelanté, s& ubica entre das y
ires centimetro del borde superior de la hoja,

. La (fima pagina debe contener coma minimo el pamrafo de cierme anles de |a
despedida.

- En caso que s& termine la pagina antes de finalizar un parrafe completo, se
dejan dos (2) interlineas libres en la primera pagina y dos (2} interfineas libres
&n |5 pagina subsiguisnta.

- En las comunicaciones oficiales es incormecto usar abrewvialimas v por lanto
deban escribirse las palebras completas exceptuands de las que forman parte
del nombre o razon social de una empresa que las tenga ragistradas, como
Cla., Ltda.

- Laletra a utilizar para la elaboracion de las comunicaciones oficiales, debe ser
letra tipo Arial, tamafio diez (10), de colar negro.

- Empleo de papel Bond color blanca para el original y copia
- Empleo del papel tamafo carla 21,5 x 28 centimetros,

4.2.6. Final o Despedida; Es ia parte final del oficlo, s& ascribe a dos (2} interiineas libres
del texto, con una expresion de cortesia gue puede ser breve, Se presentan dos
altemativas:;

Ejemplos de despedida breve segulda de coma (.1

- “Atantamente.”. Se recomianda su uso cuando fa comunicacion es remitida de un
funcionaria suparior hacla un funcionaro subalterno.
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- ‘Respelucsaments,”. Se recomienda su usa ceando la comunicacidn es remitida de
un funcionano suballerno a wun funcionario superior.

- "Cordialmente,”. Se recomisnda su uso cuando la comunicacion va dirigida a una
persona natural yo juridica,

Eiamplos de despedida con frases de corlesia larminada an punte ()
- Agradecamos su gentll colaboracion.

= Mos despedimos atentaments ¥ esperamos suU respussta.

- Muchas gracias por su amabilidad y rdpida accidn.

- Para nosolros as un gusto servirle.

4.2.7. Remitente: Comezponde al espacio de la comunicacion oficial para inclulr [a firma v
datas del remiterite. Se ezcriben & 3 o 4 Interlineas del final o despadida. El nombie
debe sar escrito en mayuscula sostenids, de preferencia log dos apeliidos v luego el
nambre. Mo se ulilizard megrilla ni ningdn tipo de resaltado. El cargo debe ser colocado
debajo del nombre en mayiscula inicial a una (1) intedinea sencilla. Estas lineas
parien del margan Zguberdo.

Ejemplo 1:

Subaficlal Sagundo ALMEIDA POVEDA JOHAMNA
Jefe de Gestién Decumenial Comando Ammada

Ejemplo 2

Almirante GABRIEL ALFONSO PEREZ GARCES
Comandante &rmada Macional

4.2.8. Lineas Especiales: Se detallan al final de la comunicacidn, van confra e margen
zquierdo, en maydscula inicial ¥ el lamafo a ulilizar es de Arial B, estd conformado
por:

A. Vistos Buenos: A dos (2) interlineas libres del cargo del remitenite, se escribe |a
abreviatura de visto bueno (Vo. Bo.), seguido se escribe el grado en sighas, primer
mombre y primer apeliido del funcionano responsable, con mawiscula inlclal, a una
(1} interlineaciin sencilla se indica el cargo con maylscula inicial,

Cuando la comunicacion oficial no amerite llevar visto bueno, los campos
correspondientes a: anaxos, copias vy datos del franscriplor deberan iniciar a dos
[Z) inlerineas ibres después de [alinea del ramitents. Se escribe an letra Upo Asial
acho (8).

Ejempla 1:

Wo.Ba, Subdficial Segundo Johana Almsida Poweds
Jafa da Gastitn Documanial Comands Armada





























































































































































































