Cartas formales

Contenido curricular indispensable: Escribe cartas formales.

Lee el texto y subraya la opcién correcta.

Saltillo, Coahuila, 25 de julio de 2022.
Dra. Marina A. Chdvez
Instituto de Estudios de la Lengua
Universidad Americana

Estimada doctora Chdvez:

Me dirijo a usted para invitarle a la presentacién del libro Las lenguas indigenas
en el norte de México, de la doctora Raquel Encinos. El evento se realizard el 9 de
septiembre préximo en el salén B de la Universidad de la Frontera.

En espera de contar con su asistencia, sin otro particular, me despido.

Atentamente,

Maribel J. Rodriguez
Coordinadora de eventos
m.rodriguez@uconcordia.edu

;Qué tipo de texto es?

a) Un carta poder

b) Una carta de opinién
c) Una carta informal

d) Una carta formal

Las partes que estructuran el texto son...

a) membrete, fecha, numeracién, destinatario, asunto, cuerpo e iniciales.

b) lugar, fecha, destinatario, saludo, cuerpo, despedida y remitente.

c) destinatario, saludo, cuerpo o texto, despedida y remitente.

d) fecha, lugar, numeracién, asunto, cuerpo, iniciales y remitente.

El lenguaje que se usa en la redaccién y las férmulas de cortesia indican que
el receptor es...

a) un lector de un periédico.

b) una persona amiga.

c) una persona distante al emisor.

d) un familiar.




Repaso lo que aprendi

La carta: un medio para dialogar y solucionar conflictos

mediante el lenguaje escrito

Con seguridad, reconociste que el texto anterior
es una carta, un medio tradicional de comunica-
cién escrita que se usa para establecer un didlo-
go entre dos personas: el destinatario (receptor)
y el remitente (emisor). Tiene fines diversos,
como contar una anécdota, dar una opinién acer-
ca de una noticia, solicitar informacién o realizar
una peticién.

También habrds recordado que una carta pue-
de ser un texto distinto en cada ocasién, ya que

su mensaje depende del objetivo para el que se
escribe.

La carta es una herramienta comunicativa util
para encontrar soluciones a problemas o dife-
rencias, pues llama la atencién de la persona
a la que se le escribe y permite establecer una
comunicacién continua con ella hasta cumplir los
objetivos o fines deseados.

Lee el caso y marca con una ¢ cudl de las cartas seria la idénea para la
solucién del problema.

Los alumnos de 3.° utilizan la cancha de volibol sin permitir su uso a estudiantes
de otros grados. En varias ocasiones, se les ha solicitado que permitan jugar a
otros, pero no ha habido una respuesta positiva.

18 de julio de 2022.
Querida Laura:

Como sabes, me encanta jugar voleibol, por lo
que conformé un equipo con mis amigas del salén,
pero los de tercero han acaparado la cancha en
los recreos y no nos permiten usarla. Ya les pedi-
mos en todos los tonos que nos dejen jugar y ni asi
lo hacen.

Hoy le escribimos una carta a la directora para
solicitar su intervencién, a ver qué nos responde.

Estoy ansiosa por saber su respuesta. Ya te conta-
ré con mds detalle en mi préxima carta qué pasoé.

Saluda a mi tia y a tus hermanas.

Tu prima,
Andrea

Carta 1

Durango, Dgo., 18 de julio de 2022.

Lic. Rocio Judrez
Directora

Secundaria 10 de junio
Presente

Estimada licenciada Judrez:

Nos dirigimos a usted para solicitar su interven-
cién en el siguiente asunto.

Desde el inicio del presente ciclo escolar, los
alumnos de tercero utilizan la cancha de voleibol
durante el recreo sin permitir a estudiantes de
otros grados, como nosotras, jugar en ella. En va-
rias ocasiones, hemos intentado organizarnos con
ellos, pero no lo hemos logrado.

Agradeceremos su mediacién para que el uso
equitativo de la cancha sea posible. En espera de

su pronta respuesta, nos despedimos.

Atentamente,
El grupo de segundo B

Carta 2



Los elementos y el orden de la carta

En la actualidad, es comun escribir cartas, en papel y digitales, tanto para la solucién de conflictos como
para solicitar trdmites, servicios, permisos, dar recomendaciones y sugerencias. Aunque el contenido
puede ser diverso, la carta siempre presenta los mismos elementos estructurales y en el mismo orden:

Q Lugar y fecha. Contextualiza el mensaje.
Indica el receptor (a quién se dirige la carta).

Establece la relacién cordial con el receptor o destinatario.

Cuerpo. Es la parte en la que se expresa el asunto a tratar. Se redacta

Q en varios pdrrafos organizados de manera coherente: planteamiento, en
el primer pdrrafo; desarrollo, argumentos y pruebas en los siguientes, y
conclusién de lo expuesto, en el dltimo.

Indica el final de la carta.

responsabiliza por su contenido. Ademds de la firma personal, en esta parte,

Q Firma del remitente. Especifica quién es el emisor o autor de la carta que se
se pueden incluir otros datos, como nombre completo, cargo y datos de contacto.

Utiliza los nameros del 1 al 6 para ordenar correctamente los elementos de
la carta.

Apreciable contador lturbe: ()

En espera de recibir la informacién, me despido. bit.ly/300P0r7

Atentamente,

Me dirijo a usted para pedir informacién acerca de las ldmparas

que fabrican en La Concordia y que anuncian en la television.

He buscado, sin éxito, informacién acerca de las mismas, pues me
gustaria adquirir varias para la tienda que montaré préximamente ()
en mi ciudad.

Necesito saber las especificaciones técnicas, el costo por unidad

y por volumen, asi como el tiempo de entrega.

Lic. Maria Gerarda Pérez Davila
madavila@hmail.com

Ciudad Obregon, 20 de julio de 2022 ()

C. P. Panfilo lIturbe Ramos
Jefe de Compras ()
La Concordia, S. A. de C. V.




La carta formal y sus caracteristicas

Como habrds notado, las cartas anteriores tienen
diferencias y similitudes. El contenido, el lenguaje
y la forma como se dirige el emisor al receptor las
generan.

Es comun hablar, entonces, de cartas informales
y formales. Mientras que en las primeras la co-
municacién es personal y el lenguaje coloquial
o familiar con el receptor, en las segundas la co-
municacién se lleva a cabo sin intimar y con un
lenguaje formal.

El uso de las cartas formales es cémun para obje-
tivos oficiales, profesionales, laborales. Mediante
ellas, se hacen peticiones formales, invitaciones,
solicitudes o resoluciones de problemas.

La redaccién de una carta formal implica tomar en
cuenta los siguientes aspectos para su escritura:

Aprende
en casa

Tener clara la intencion u objetivo de su
redaccién: ;para qué escribo a esa persona
o instituciéon? ;Para convencer, explicar, pedir,
relatar? Es decir, saber por qué se escribe.
Identificar al destinatario: saber a quién dirigimos
la carta y en qué tono “nos comunicaremos” con
él. En las cartas formales, es mds comun dirigirse
de usted al receptor que de tu.

Utilizar el lenguaje adecuado al propésito y el
destinatario.

Cumplir con las tres ¢ bdsicas en la redaccién:
claridad, concrecion y concision, pues de esa
forma la lectura del mensaje podrd ser fluida.
Dar la informacion completa al receptor.
Planear antes de escribir para asegurarse de
que la carta formal cumpla con los aspectos
mencionados con anterioridad.

Tu grupo quiere conocer el Museo de Artes Aplicadas y te ofreces a redactar
la carta para solicitar la visita guiada. Llena la tabla para planear su escritura.

Problemdtica o
razén para la
escritura

bit.ly/3PWOJ14

Solicitud que
realizards

Elementos con los
que estructurards
la carta

¢A quién la
dirigiras?

Puntos que deberds
tratar en el cuerpo
de la carta




El uso de nexos y formulas convencionales para saludar y despedirse

La escritura de una carta formal, como otro tipo de
textos, implica lograr la unidad; es aconsejable,
para hacerlo, usar palabras que enlacen las ora-

El fin de estas frases y palabras es establecer un
didlogo amable con el destinatario y demostrar el
respeto del emisor o remitente.

ciones de los pdrrafos que estructuran el cuerpo o
contenido; por ejemplo, se puede unir una causa
con una consecuencia o un evento con un porqué.

Son varias las frases utilizadas para dar entrada
a una carta y siempre estdn seguidas de dos
puntos (:). Estimado sefor:, Muy sefior mio:,
Apreciable licenciada: son algunas frases de
uso comun.

Algunas palabras de enlace, también conocidas
cCoOmo nexos, expresan oposicién; pero, aunque,
sin embargo, en cambio, por tanto son de ese tipo.
Otras, como entonces, expresan consecuencia.
También hay férmulas de despedida que se
acompaian con una coma al final (,). Por ejemplo:
Gracias de antemano, Saludos, Atentamente, Un
saludo cordial.

También es comun el uso de frases para unir ideas.
¢(Recuerdas algunas? A fin de que, tanto como,
consideramos que, en consecuencia, desde nues-
tro punto de vista son algunos ejemplos de ellas.

Es importante no abusar de este tipo de frases. Es
mds recomendable utilizar frases directas como le
informo, le comunico.

Ademds de nexos y enlaces, en una carta formal
es muy importante el uso de expresiones de cor-
tesia o férmulas convencionales para la entrada
y la despedida.

Rodea las frases que usarias para enlazar las oraciones en el pdrrafo de
una carta.

atentamente saludos cordiales

por tanto pero bit.ly/3SjcqT5

apreciable sefior gracias de antemano

en cambio entonces

Escribe una E junto a las palabras y frases que utilizarias para la entrada de
una carta formal y una D en las que usarias para despedirte.

Recibe un abrazo y un beso,

Atentamente,

Hola, Rosana querida,

Saluda a tus hermanos,

Agradezco su atencion,

Estimado licenciado Godinez:

Apreciable doctora Robles:

Quiero saber mas

Si te interesa conocer mds acerca de las cartas formales, te invitamos
a visitar el siguiente enlace:




