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1° de Secundaria
Lengua Materna

Varios modelos un mismo estilo

Aprendizaje esperado: escribe cartas formales.

Enfasis: identificar ssmejanzas y diferencias en cartas formales.

¢Qué vamos a aprender?

En esta sesion identificaras semejanzas y diferencias en cartas formales. Recuerda que
este tipo de documentos tienen la finalidad de asentar por escrito una serie de asuntos
y se utilizan para solicitar un tramite o peticion a alguna dependencia o persona
encargada de alguna institucion.

Eso te ayudara a comunicarte por escrito de mejor forma segun el objetivo que se
guiera alcanzar.

Se te recomienda tener a la mano tu libreta de apuntes, lapiz o boligrafo para que
puedas tomar notas. De igual forma, ten a la mano, tu libro de texto de Lengua
Materna.

¢Qué hacemos?

Para iniciar, se puede decir que las cartas formales se parecen a las cartas informales,
pues son mensajes escritos que se intercambian entre dos o Mas personas.



Pero las primeras obedecen a una situacidn comunicativa distinta, pues mientras las
cartas entre dos amigos o parientes sirven para intercambiar detalles personales o
afectivos, las cartas formales sirven para establecer una relacién con otra persona o
institucion con el fin de negociar, llegar a acuerdos, evitar confrontaciones, resolver
problemas o dejar asentada una informacion determinada. Por ello, la carta formal
debe contener toda la informacion necesaria para que el destinatario, es decir, quien
recibe la carta, entienda de qué situacion se trata.

Como puedes darte cuenta, la carta es un gran ejemplo de coémo el lenguaje escrito
es un excelente mecanismo para buscar soluciones. Pero no debe usarse cualquier
lenguaje. El lenguaje escrito que se emplea en este tipo de cartas debe ser claro,
formal y respetuoso, pues esto garantizard que la comunicacion sea fluida y evite
malos entendidos.

Ahora, se realizard un recuento de lo que se sabe sobre las cartas formales. Para ello se
te pide que completes las siguientes frases.

e Una carta formal se utiliza para...
e Ellenguaje de una carta formal debe ser...
e Loselementos que integran una carta son...

Quizas cuando has leido cartas, te habras percatado de que todas tienen algunos
aspectos en particular, como la fecha, nombre del destinatario, el planteamiento del
asunto o desarrollo y la firma de quien la envia.

A continuacion, se va realizar una actividad sobre los elementos que integran las
cartas.

Pero, primero debes saber que las cartas formales tienen ciertas semejanzas, aunque
también diferencias, y esto depende de la intencién con la que se escriben.

Conociendo lo anterior, ahora si, se realizara una actividad sobre los elementos que
integran una carta formal y el orden en el que aparecen. Para ello, se te pide que leas

la siguiente lista y la enumeres del 1 al 7, segun el orden en que se introduce cada
elemento.

( ) Despedida, nombre y firma del remitente, es decir, quien envia la carta.
( ) Destinatario, persona a la que va dirigida la carta.

( ) Encabezado con los datos completos de la institucion que la envia.

( ) Desarrollo en el que se presentan los detalles el tema.

( ) Fechay ciudad en la que se escribe.



( ) Apertura en la que se sintetiza el propdsito del mensaje.

( ) Cierre en el que se concluye con un resumen y un llamado a hacer algo.

Después de haber dado respuesta a esta actividad, compara si tus respuestas
coinciden con la siguientes:

No. i »

1 Encabezado, con los datos| Regularmente son datos del remitente,
completos de la institucion que | contiene domicilio y otros datos de
la envia. guien envia la carta. Suele situarse en la

parte superior a la derecha.

2 Fecha y ciudad en la que se Lafechaindicacuandoseemitiélacarta,
escribe. asi como el lugar desde donde se esta

escribiendo.

Habitualmente, la fecha puede
enunciarse “a veinticuatro de marzo...” o
“a los veinticuatro dias del mes de
marzo”, aunque esta segunda férmula
es menos comun y denota mayor
formalidad.

3 Destinatario, persona ala queva | Es el nombre de quien la recibe.
dirigida la carta.
Efectivamente, ése es el destinatario. En
el caso de un funcionario, se escribe su
cargo inmediatamente después de su
nombre.Y se coloca en letras negritas en
la parte superior izquierda.

4 Apertura, en la que se sintetiza Empieza a abordar el tema que se
el propodsito del mensaje. tratara en la carta, y para no entrar con
un mensaje frio, se inicia con un saludo.

El saludo puede ser estimada sefora,
apreciable ciudadano, respetable fulano,
etcétera. Y a continuacion, se introduce
el tema del que va a tratar la carta.

5 Desarrollo en el que se| Esellugar central donde debes escribir
presentan los detalles del tema. | lo mas claro posible tu idea, para que



6 Cierre, en el que se concluye
con un resumen y un llamado a
hacer algo.

7 Despedida, nombre y firma del
remitente, es decir, quien envia
la carta.

guede asentada tu intencion al escribir
la carta.

Recuerda que dicha intenciéon puede ser
una peticién, un reclamo o un
agradecimiento.

Suele ser en un parrafo distinto al del
desarrollo o asunto central, y ayuda a
reiterar el mensaje y la intencién de la
carta.

La despedida puede formularse de
distintas maneras, como “agradezco su
atencion”, “reitero mi consideracion y
respeto” o “quedo de usted”, entre otras
varias. Y también suele incluirse en un
parrafo distinto.

La firmma del remitente (quien la envia) va
al final de la carta; ésta es importante,
pues le da autenticidad a la carta, es
decir, quien la emite se hace
responsable de lo que se ha escrito.

cComo te fue? ;Acertaste en el orden de los elementos de la carta?

Se espera que hayas contrastado tus respuestas, pues de esta forma puedes ir
construyendo y reforzando tus aprendizajes.

Ahora, se te invita a que revises unas cartas para identificar los elementos que se
mencionaron en la actividad. Esto enriquecera tu aprendizaje.

Lo primero que debes hacer, es identificar de la siguiente carta, el remitente, es decir,
quién la escribe, también la intencién o propdsito especifico, que generalmente puede

ser agradecimiento, solicitud o peticioén.

Ademas de observar algunos elementos generales como la fecha, el destinatario, su

cargo, la apertura, el saludo y la despedida.

Pon atencion.



Alejandra Martinez Belmonte
Calle Olmo, no. 25, Col. Bosques, Colima, C.F. 28720
A los dieciocho dias del mes de junio del 2019

Lic. Luis Castro Lepe
Director de la Esc. Sec. Gral. No. 21
Calle Tripoli, nim. 214, Col. Gral. Anaya

Estimado director:

La que suscribe, Alejandra Martinez Belmonte, presidenta de la Sociedad de Alumnos de la escuela
secundaria general numero 21, se dirige a usted para reconocer su labor en el programa “Una escuela
limpia’, adquiriendo depésitos de basura para la comunidad escolar y contribuyendo con ello a mejorar
la imagen de la escuela y cumplir el lema escolar de “educar con valores”.

Por lo anterior, la sociedad de alumnos reconocemos sus esfuerzos para mantener las instalaciones en
condiciones higiénicas y de salubridad.

Agradezco la atencion a la presente y reitero nuestra consideracion y respeto.

Atentamente

Alejandra Martinez Belmonte

Presidenta de la sociedad de alumnos

de la escuela secundaria general nim. 21

Observa la carta detenidamente, buscando semejanzas con cartas que tengas en casa.

Puedes observar que la carta comienza con datos generales del remitente. En algunas
ocasiones, se incluyen los datos del remitente al inicio, asi como su direccién, y datos
de contacto.

Otro aspecto que pudo llamar tu atencidn es la fecha que, como ya se habia
mencionado, esta escrita con letra, no con numero. Recuerda que se dijo que esta
formula, "a los dieciocho dias...” es muy formal. Si prefieres, puedes escribir “a dieciocho
de junio”.

Los datos del destinatario incluyen su cargo y grado académico. Y después, comienza
con un saludo sencillo, como: “Estimado director”.

cY qué dices del desarrollo y cierre?

El desarrollo es claro y sencillo; se dirige al destinatario con el propdsito de expresarle
el agradecimiento de la sociedad de alumnos por la adquisicion de depdsitos de
basura, pues manifiesta que esto ayuda a mantener las medidas de higiene y salud.

La despedida es también formal, pues en ella se reitera consideracion y respeto.

Ahora, para entrar de lleno al ejercicio de observar diferencias y semejanzas, revisaras
otra carta. De igual manera, se te pide que identifiques aspectos como la forma en la



gue se encuentra redactada, la fecha, el remitente, el desarrollo de la carta, el objetivo
comunicativo, el cierre y la despedida.

Santiago, Nuevo Ledn, a 1° de julio de 2020
Ing. Alfredo Huerta Martinez
Encargado de la region IV, Santiago
Servicio municipal de agua potable

Por medio de la presente, el que suscribe, C. Hernaldo Gonzalez Torres, en representacion de los vecinos
de la colonia Torrevieja del municipio de Santiago, le hace llegar un cordial saludo, al tiempo que se dirige
a usted de la manera mas atenta para solicitar que se restituya el servicio de agua que fue suspendido
hace un mes debido a los desastres naturales ocurridos en la region.

Dicha solicitud se hace de conformidad con el derecho que consta en el articulo 4°, parrafo sexto de
nuestra Carta Magna, que a la letra dice: “toda persona tiene derecho al acceso, disposicion y
saneamiento de agua para consumo personal y domestico en forma suficiente salubre, aceptable y
asequible. El Estado garantizara este derecho [...]".

Esperando |a atencién de su respuesta en los tiempos que marca la ley, quedo de usted.

C. Hernaldo Gonzalez Torres
Correo: hernaldo GT@hotmail.com

:Qué opinas? ; Qué elementos observaste?

Pudiste notar que incluye la fecha al inicio, pero a diferencia de la primera carta, no se
incluye ahi al remitente. El destinatario es mencionado con su nombre completo y
cargo.

;. Qué notaste en el desarrollo de la carta?

Como pudiste observar, se utiliza un lenguaje fluido y formal. En el primer parrafo se
presenta el remitente, dando nombre y lugar de procedencia, también se incluye un
cordial saludo.

Se establece que la carta tiene la intencidén comunicativa de establecer una solicitud;
en este caso, la restitucion del servicio de agua.

¢Observas algo mas que pueda ser Util para favorecer la peticion?
Si te fijas, incluye un segundo parrafo donde argumenta que su solicitud esta

sustentada en el articulo cuarto constitucional. Gracias a esta argumentacion, es
probable que la carta tenga una respuesta favorable.



Por ultimo, la persona que emite la carta, se despide en espera de una respuesta en
los términos que marca la ley y deja sus datos.

Como pudiste observar, las cartas que se presentaron tienen semejanzas y diferencias,
pues ademas de que cada persona redacta y se expresa de distinta manera, cada una
de las comunicaciones busca abordar una situacion especifica distinta, peticion,
solicitud o agradecimiento.

A continuacion, se realizara una actividad en la que hay que ir complementando un
cuadro comparativo. Revisa el cuadro y, posteriormente, lee las cartas para que vayas
tomando nota. Traza un cuadro en tu cuaderno, como el siguiente:

Carta 1 Carta 2

Remitente (quien escribe la carta)

A quién se dirige (persona,
institucién, autoridad, funcionario)

Manera en que inicia la carta
(saludo)

Tema que aborda

Forma de argumentacion

Forma de cerrar la carta

Despedida

Una vez que elaboraste tu cuadro, vas a revisar otros ejemplos de cartas formales para
identificar semejanzas y diferencias. Pon atencion.



Comité vecinal
Condominio “Las Huertas”
PRESENTE

Apreciados vecinos del comité:

Por este medio quiero hacer extensiva mi felicitaciéon a la sefiora Graciela Torres Hernandez, propietaria de la
casa nimero 14 de este condominio.

Durante los dltimos meses, la citada vecina ha participado activamente en beneficio de la imagen de la
comunidad colocando un buen nimero de plantas y rescatando el césped de afuera de su casa. Cabe mencionar
que todos estos arreglos no sélo han corrido por su cuenta, sino que han sido realizados sin afectar otras
propiedades.

Por otra parte, me gustaria convocar al resto de los vecinos a realizar aportaciones semejantes, en la medida de
las posibilidades de cada uno.

Creo gue es un compromiso que podemos adquirir y que, a la larga, representara beneficios para todos, pues
viviremos en un lugar con mayores areas verdes y mejor imagen.

Por lo anterior, pido su intervencion para organizar una junta en la que podamos conversar sobre la propuesta y
determinar qué acciones podrian mejorar nuestra privada, en el entendido de que se buscara no afectar la
economia de los propietarios.

Sin mas por el momento, me despido de ustedes. Cordialmente.

Ana Maria Sanchez Ayala
Casa 13, condominio “Las Huertas”

Seguramente te estas percatando de que esta carta guarda ciertas diferencias con las
gue ya habias revisado. Ve realizando tus anotaciones y revisa la siguiente carta.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CIENCIAS FOLITICAS Y SOCIALES
DEPARTAMENTODE FUBLICACIONES
DR. MANUEL GUERRA ZAMARRO
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONALDEL DERECHO DEAUTOR, INDAUTOR
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO FEDERAL
Presente

DECLARACION DE ORIGINALIDAD DEL TEXTO ESCRITO

Por medio de esta comunicaddn se cerifica que e (la) abajo fimante soy autor(a) original del trabajp que se ftitula
y se presenta para su posible edicidn v publicacion por la Facultad de Ciencias
Paliticas de la Universidad Madaonal Auténoma de México. Asimismo, hago costar que el contenido presentado es producta de mi contribucidn
intelectual y que en |a forma vy contenido en que aqui se presenta no esta siendo postulado de manera paralela a ningdn ofro espado editorial
para su posible publicacian.

Como autor(a) del trabajo que se postula estoy consciente de que el Departamento de Publicaciones y el Consejo Editorial de esta
Facultad, como pare de sus lineamientos, requiers la obligatoria aprobacidn de arbitraje académico conocido como peer review, en maodalidad
doble ciego, parala posible incorporacidn de un texta en su proceso edtorial y que, el resultado de dicho dictamen, es inapelable.

Todos los datos y 1as referencias a materiales ya publicados estan debidamente identificados con su respectivo crédito e induidos
en las notas bioliograficas y en las citas que se destacan como tal v, en los casos que asi lo requieran, cuento con las debidas autorizaciones de
quienes poseen los derechos patimoniales. Por lo anterior, declaro que todos los materiales que se presentan estan totalmente libres de
derecho de autor v, por lo tanto, me hago responsable de cualquier litigo o reclamacion reladionada con derechos de propiedad intelectual,
exonerando de toda responsabilidada |a Facultad de Ciencias Politicasy Sociales y ala UniversidadNacional Autdnoma de México.

Para constancia de lo expuesto, se fitna esta dedaracion a los dias, del mes de del afio
en Ciudad Universitaria.

Nombre Firma

¢Qué tal? ; Tomaste nota para tu cuadro comparativo?



Recuerda que tus notas, te ayudaran a establecer las diferencias y semejanzas. Ahora
se te compartiran las respuestas, para que verifiques tus anotaciones.

Cartal Carta 2
‘ondominio Las Huertas Declaracion de originalidad
Remitente [quien escribe la carta) | Ana Maria Sanchez Ayala. De acuerdocon quien losolicite.
A quién se dirige (persona, Comité vecinal y a los condominos de Las | Dr. Manuel Guerra Zamarro
institucion, autoridad, Huertas. Director General
funcionario) Instituto Nacional Del Derecho De Autor, Indautor

Secretaria De Educacion Publica
Gobierna Federal

Manera en que inicia la carta Apreciados vecinos del comité. Por medio de esta comunicacion se certificaque.
(saludo)
Tema que aborda Felicitacion & la sefiora Graciela Torres | Declaracion de que el trabajo del que se hablaes

Hernandez por participar activamente  en | original.
beneficioc de la imagen de la comunidad
colocanda un buen nimero de plantas.

Forma de argumentacidn Cabe mencionar que todos esto arreglos nosdlo | Como autoria) del trabajo que se postula estoy
han corride por su cuenta, sino que han sido consciente que el Departamento de Publicaciones
realizadossin afectarotras propiedades.

Forma de cerrar la carta Por lo anterior, pido su intervencion para Por lo anterior, declaro que todos los materiales que se
organizaruna junta. presentan estan totalmente libres de derecho de autory,
por lotanto...
Despedida 5inmas por el momento, me despidade Para constanciade lo expuesto

ustedes. Cordialmente.

Remitente. Quien escribe la carta.

En la carta 1, correspondiente a la carta del Condominio Las Huertas es Ana Maria
Sanchez Ayala, y en la carta 2 correspondiente a la declaracidn de originalidad es De
acuerdo con quien lo solicite, pues es un formato de carta para llenar.

En muchas ocasiones puedes encontrar este tipo de cartas, formatos para su llenado;
esta es una diferencia de estas cartas.

En la parte a quien se dirige (persona, instituciéon, autoridad, funcionario). Puedes ver
que la primera carta se dirige a un grupo de personasy la segunda a un funcionario.

Enla manera que se inicia la carta que es el saludo, todas las cartas tienen semejanzas,
pero al momento de redactar son diferentes las formas de saludar.

Con relacion al tema que se aborda, la carta 1y 2 son diferentes, esto depende de lo
gue se desea comunicar a través de la carta.



Las formas de argumentacion en las cartas 1y 2 son distintas, los argumentos van a
dar la posibilidad de convencer al destinatario o de resolver las peticiones, solicitudes
O quejasy por ello son muy relevantes.

La forma de cerrar la carta, también en la carta 1y 2 son distintas. La forma de cerrar la
carta se puede elegir segun la redaccion.

Y por ultimo, la despedida. En el caso de las dos cartas, la despedida es formal y hay
varias maneras de redactarlas.

Después de haber revisado el cuadro que se realizé. Se te brindaran algunas
recomendaciones generales para la creacion de cartas formales. Revisalas.

e Utilizar el lenguaje apropiado.

e Usar adecuadamente los signos de puntuacion, comas, puntoy coma,
puntos.

e Cuidar la ortografia.

e Usar correctamente las mayusculas y minusculas.

El reto de hoy:

Consulta tu libro de texto en el aprendizaje esperado y en especial en la seccion
dedicada a “ldentificar semejanzas y diferencias en cartas formales” y realiza las
actividades que ahi se te propone.

De igual forma concluye las actividades que se te solicitaron en el desarrollo de la
sesion, en dé caso de no haberlas concluido.

iBuen trabajo!

Gracias por tu esfuerzo.

Para saber mas:
Lecturas
https://libros.conaliteg.gob.mx/secundaria.html
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