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Carta formal




Autodiagnéstico

Instrucciones: Observa los dos ejemplos de cartas e identifica cual es la carta formal, basandote
en tus conocimientos previos respecto a las caracteristicas que debe llevar cada una.

Al final de este documento encontraras la respuesta correcta, jcotéjala!

@ Antes de empezar

Es comun que en la vida cotidiana y, por supuesto, en el trabajo, de vez en cuando tengamos
necesidad de hacer uso de un método de comunicacién escrito mas formal que el correo
electrdénico.

Ejemplo:

Imagina la nada agradable situacidon de que te aparece un cargo en tu tarjeta de crédito, un
pago que tu no recuerdas haber hecho.

El banco te pide, entre otras cosas, una carta formal donde expliques tu situacion respecto a
este cargo aparentemente fraudulento.

éPor donde empezar?

¢Cuales son las caracteristicas de una carta formal?



Conocer |

El tema de la carta formal es muy importante, por lo cual, es importante que tengas claras las
caracteristicas de otros documentos para que veas la diferencia entre estos:

Carta formal Comunicacion entre dos personas que por lo regular no se conoceny
requiere de un tratamiento especial o formal.

Documento que suelen emplear los organismos oficiales para realizar un
comunicado a personas fisicas o juridicas. Podria presentar la respuesta
gue un organismo oficial podria dar a una empresa o ciudadano ante una
instancia presentada por un hecho o acontecimiento que se pretendiera
comunicar.

A través de este documento se puede realizar una solicitud ante un
organismo publico o ante una persona fisica que sea representativo de este.

|

Circular Es el escrito que se emplea para comunicar simultaneamente un mismo
asunto a varias 0 a numerosas personas, a quienes interesa por igual.

Hace las veces de acta, con redaccion breve y escueta. Se utiliza para
redactar el acta formal. Consigna el desarrollo de la reunidn, asistentes,
acuerdos, etc.

Protocoliza los asuntos tratados en una reunion y se registran las interven-
ciones de sus participantes, para dejar constancia por escrito. Es un docu-
mento en el cual se asientan los hechos sobresalientes de una reunién.

VG GELEIE  En la correspondencia, el memorandum es la comunicacion breve que se
utiliza para recordar un asunto o dar indicaciones simples.
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Conocer li

La carta formal es un documento que se redacta con lenguaje formal, pues por lo general va
dirigida a una persona con cierta jerarquia cuya identidad se desconoce.

La intencidn es comunicar un hecho en particular de manera clara y precisa.

Ademas del lenguaje formal, la carta cuenta con una estructura particular.

Practica

Instrucciones: Escribe los términos en el lugar correspondiente.

Destinatario
Fecha
Encabezado
Asunto
Firma

Despedida

Conclusién o
cierre

Al final de este documento encontraras
las respuestas correctas, jcotéjalas!



Elementos de una carta formal |

Destino: Aqui es importante que coloquemos el
nombre de la persona a la que va dirigida la carta, asi
como el puesto, departamento o direccion (si se
cuenta con ello). Si no sabemos su nombre, puede
ser dirigida “A quien corresponda”.

Fecha: En |la fecha debe incluirse la
ciudad, el numero de dia, mes y afio.

Encabezado: Aqui puedes establecer cual es el objeti-
vo de la carta o cual es la razén por la que la escribes.
También puede ir acompafiado de un saludo.

Asunto: En esta parte describes propia-
mente el contenido de la carta, haciendo
uso del lenguaje formal.

Conclusidn: Se utiliza para terminar la carta. Puede
contener una peticidon, un agradecimiento, un recor-
datorio... Hay que tener cuidado de no incluir infor-
macion que pudiera quedarse incompleta.

Despedida: Existen diferentes féormulas
para despedirse, algunas ya en desuso.
Hay que despedirse de manera sencilla,
sin rebuscar demasiado la frase intentan-
do ser cortés.

Firma: Esta es muy importante, pues indica quién ha
escrito la carta y se responsabiliza de ella. La firma
incluye los datos de quién envia la carta (remitente).
Los datos mas importantes son los siguientes:
*Nombre completo

*Teléfono de contacto

*Correo electrénico

*Firma personal (se recomienda sea en tinta azul)




Estructura ll

Las cartas pueden ser utilizadas con una gran cantidad de propdsitos y dirigidas a muchos
tipos de personas. Por esta razdn es importante que siempre conserve su estructuray, sobre
todo, un uso cuidadoso del lenguaje.

Es comun que intentando ser claros y elegantes logremos el efecto contrario; por esto, se
agradece la sencillez y elegancia al redactar.

Planeacion de una carta formal

La planeacidn antes de la escritura es una parte muy importante que no debemos dejar de
lado.
A continuacion se presentan los puntos mds importantes que debes tener presentes.

Preguntate

Preguntate: éicual es la meta de esta carta formal que deseo

enviar?

Reune informacion

Posteriormente, reldne la informacion extra que necesites:

datos, fechas, numeros, reportes, nombres, lugares, etc.

N
Esquematisa
Realiza un esquema o borrador e incluye en él los puntos que
deseas tratar.

Una vez que termines, revisalo realizando estas preguntas:

*¢Olvidé incluir algun punto importante a tratar?

*éHay necesidad de cambiar la presentacion del texto para que
sea mas clara?

*éHay informacién que esté de sobra?



jlmportante!

Para escribir la carta, debemos tener en consideracion los siguientes elementos:

01 Informacion

La informacion de quien
escribe y quien recibe la
carta deben estar claramen-
te especificadas, pues de
este modo se evitan confu-
sionesy la carta llegara a su
destinatario correcto.

03 Buena redaccion

Utiliza frases cortas, con
ortografia y redaccion impe-
cables, evitando asi cometer
faltas graves y excesos en la
redaccion.

v

02 Bosquejo

Es recomendable que antes de
empezar a escribir tu carta,
hagas un bosquejo con las
ideas mas importantes y el
orden en el que seran plantea-
das. La carta no suele ser exten-
sa, por lo que la concision es
muy valiosa.

04 Motivo

Es muy importante que se
entienda el motivo de la cartay
que quede claro el mensaje.
Esto se logra observando los
puntos anteriores a este.

Ya por ultimo, escribe tu carta en su version final. No olvides revisarla al menos un
par de veces antes de enviarla a su destino.




A Tips

Considera de forma importante cada uno de los siguientes tips que te apoyaran a realizar de
manera correcta una carta formal.

1. Cuando revises la carta, léela en voz alta. Asi podras detectar mas facilmente cualquier
error o frase confusa.

2. No dejes de usar el diccionario. Recuerda que el de la Real Academia Espafiola esta
disponible en www.rae.es

3. Si bien se trata de un documento formal, no trates de sonar demasiado formal, ni demasi-
ado amable. Preferentemente utiliza el “usted” al dirigirte a la otra persona.

4. Revisa qué tipos de saludo puede tener una carta formal. Prefiere usar un saludo de tipo
formal, como por ejemplo, “Estimado” en lugar de “Querido”, ya que la segunda seria mas
apropiada para una carta personal.

Tampoco es bueno que te dirijas a la persona por su nombre de pila, usa su titulo de cortesia
y apellido.

5. Agradecer al final de la carta siempre es util, sobre todo si haces alguna peticidon o quedas
en espera de alguna respuesta o accion. Escribe al otro como te gustaria que te escribieran a
ti.

!H Glosario

Carta: Papel escrito, y ordinariamente cerrado, que una persona envia a otra para comuni-
carse con ella.

Borrador: Versiéon que se hace de prueba de un texto.

Remitente: Persona que remite o envia algo, en especial un paquete o carta por correo.

%‘ jHasta pronto!

Reflexiona, épor qué no podemos sustituir una carta con un correo electrénico o llamada
telefdnica?, éen donde recae la formalidad de la comunicacion y del texto?

Transfiere

Para que lo aprendido en esta herramienta sea significativo, te sugerimos utilizarla en alguna
actividad escolar de tus unidades de aprendizaje.

Una vez terminada, evaluate tU mismo con la rdbrica que se encuentra al final del documen-
to, identificando tus fortalezas y areas de oportunidad. Este recurso también puede ser
utilizado por tus profesores(as) para evaluarte.



Respuestas

SECCION

Autodiagndstico

Conocer Il “Practica”

RESPUESTAS
Opciéna
Destinatario
Fecha

Encabezado

. Asunto

. Conclusidén o cierre
Despedida

Firma
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