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Depende del contexto

Aprendizaje esperado: escribe cartas formales, en funcion del destinatario y del
contexto.

Enfasis: revisar tono y adecuacién a la situacién planteada.

¢Qué vamos a aprender?

En esta sesidn, reconoceras como es que se adecua lo que quieres expresar y la forma
como lo haces, dependiendo de, por ejemplo, el destinatario o el contexto. Por lo tanto,
centraras tu atencidn en las palabras y redaccidon que utilizaras para escribir las cartas
formales.

De esta manera, identificaras cuales son los elementos de la lengua que ayudan a
regular el tono y adecuacion de tu discurso dependiendo de la situacion planteada,
porque las palabras que utilizas para realizar diferentes escritos, “dependen del
contexto”.

Ten listo tu cuaderno, l1apiz o pluma para que tomes tus notas, asi como tu libro de
texto para que amplies la informacién que revisaras el dia de hoy.

¢Qué hacemos?

Para iniciar revisa la siguiente ejemplificacion.



Daniel un companero tuyo, dice que se le ocurridé escribir una carta a las autoridades
correspondientes para solicitar algunas mejoras en su comunidad. Asimismo, Brenda
otra companera, dice que es una buena idea, que ella también escribira una carta para
solicitar que arreglen las calles de su comunidad, porque hace falta, pues entre tantos
baches es imposible caminar o andar en bicicleta y eso puede ocasionar accidentes.

Aunque Daniel dice que no sabe coémo empezar o que palabras utilizar y le pregunta
a Brenda si ;cree que sea conveniente escribir una carta como si estuviera hablando
con su familia?

Brenda le contesta que las cartas que se reciben o envian a amigos o familiares
contienen una escritura menos formal porque utilizan un lenguaje coloquial, que
implica una estrecha relacion entre el remitente y el destinatario, sin estructura, ni
extension especifica.

Y las autoridades gubernamentales no son sus amigos. Asi que, tanto Daniel como
Brenda deben escribir una carta con mayor formalidad.

Las cartas formales se envian para hacer una solicitud, obtener un permiso, realizar un
tramite, solicitar un servicio, hacer una peticidon o exponer una situacidn ante una

organizacioén o institucion de una localidad.

Eso es exactamente lo que necesitan Daniel y Brenda, escribir una carta formal para
proponer soluciones a los conflictos que afectan a sus comunidades.

Sélo deben tener cuidado de utilizar el tono y la adecuacion correcta a la situacion
planteada porque estos elementos dependen del contexto.

Asi se revisara entonces el aprendizaje esperado de esta sesién, para que tanto ellos,
como tU, puedan escribir sus cartas correctamente.

Hay que empezar por recordar el proceso que debe llevarse a cabo para elaborar una
peticion y escribir cartas formales.

Para escribir una carta formal se siguen los siguientes pasos:
1) Seelige el tema o asunto sobre el cual se quiere escribir.
2) De acuerdo con el asunto o propdsito de la carta, se define el destinatario. Para
ello, investigas los datos del contacto para hacer el envio: via postal o correo

electrénico.

3) lIdentificas los aspectos que deseas destacar en tu carta, sobre el asunto elegido,
y solicitas que los expliquen en caso de ser necesario.



4) Escribes la carta, utilizando un lenguaje formal verificando la ortografia y
respetando las reglas gramaticales.

Este dltimo numeral, es en el que se centrara la atencidn en esta sesion, para utilizar
el tono y la adecuacioén correcta a la situacion planteada.

Asi que recopila tus borradores de cartas y revisa que expresen claramente el asunto
a tratar, que estén redactadas con un lenguaje formal y que utilicen un vocabulario
congruente con el tipo de texto.

Cuando escribes una carta formal, debes tener presente el contexto y la situacion
comunicativa en la que estas escribiendo. No escribes de la misma forma cuando
heces una solicitud, pides un permiso o generas un reclamo.

También debes considerar qué caracteristicas tiene tu destinatario: quién es, qué
cargo desempena y qué tan cercano o lejano es tu trato con esa persona. Es
importante considerar dichos elementos para saber cdmo vas a dirigirte con la o el
destinatario.

En las cartas formales es necesario agregar férmulas de cortesia que te permitan
mostrar respeto hacia el destinatario y crear un ambiente propicio para la lectura del
escrito.

Ahora gue se mencionan las férmulas de cortesia, revisaras un video sobre el tema.
Mientras lo revisas, anota todas las féormulas de cortesia que se utilizan actualmente,
clasificalas en un cuadro comparativo, anotando en la columna del lado derecho
aquellas que te sirven para saludar y del lado izquierdo las que te sirven para
despedirte.

¢Lista o listo para realizar esta actividad?
e Formulas de cortesia.

https://www.youtube.com/watch?v=h_oTwLxotCs
Revisa del tiempo 00:32 al 03:40.

¢Codmo vas con tu cuadro comparativo?

Ahora con esta actividad, conoceras una amplia variedad de férmulas, que puedes
utilizar para comenzar a escribir tu carta. Asi como otras para despedirte, como autora
O autor de la carta.

Aunqgue no las puedes usar de manera indistinta, esto dependera del contexto, como
revisaras mas adelante.

Para emplear una o mas féormulas de cortesia, primero serd necesario elegir a tu
destinatario, asi podras determinar el saludo y las adecuaciones. También sera


https://www.youtube.com/watch?v=h_oTwLxotCs

importante conocer el propdsito de la carta, de esta manera daras la entonacion
adecuada, dependiendo del contexto.

Para ejemplificar esta informacion, se revisaran algunas cartas a diferentes destinarios.
¢Lista o listo, para esta nueva actividad? Entonces lee |la siguiente informacion.
Regina es estudiante de primer grado de secundaria y en una de las sesiones

correspondientes al Aprendizaje esperado: “escribe cartas formales”, le solicitaron

realizar tres cartas, dirigidas a diferentes destinatarios:

. Primero debera escribir una carta a su mama o familiar mas cercano
. Después tendra que redactar una carta dirigida a un compariero de su clase

. Y finalizara su actividad, escribiendo para su maestra

El propésito de los tres escritos sera solicitar una carta de recomendacién que
necesita mandar a los directivos, para poder obtener una beca escolar.

Hay que ayudar a Regina a completar esta actividad y revisar las cartas formales que
necesita.

Se iniciara con la carta para su mama.



15 de junio de 2021
Madre mia:

Quiero contarte que estoy muy contenta porque hace unos dias, la directora de mi
escuela publicé una convocatoria para invitarnos a participar y ganar una beca
escolar.

Uno de los requisitos para poder participar es enviar tres cartas de recomendacién
para comprobar mi buena conducta. ;Y quién mejor que tu para recomendarme?

Espero puedas hacerme un escrito en el que hables de mi desempefio como
estudiante. Me alegraria mucho poder ganar una de las 10 becas que estan
sorteando.

Te ama: Regina

Ahora, hay que revisar la carta para la companera o companero de clase.

15 de junio de 2021
Hola, Héctor:

¢Cbémo estas? Como sabras, hace unos dias la directora publicé una convocatoria
para invitarnos a participar y ganar una beca escolar.

Y la mera verdad me voy a animar a participar por una de las 10 becas pero, como
habras notado, debemos enviar 3 cartas de recomendacién para comprobar
nuestra buena conducta.

Entonces, quisiera pedirte que redactaras una de ellas sobre mi desempefio
escolar. A cambio, prometo escribir una carta de recomendacion para ti, asi ambos
podriamos participar.

¢ Coémo ves? ;Te animas? Espero que si.
jAdios!
Regina

Solo falta revisar la carta destinada a la maestra.



15 de junio de 2021

Estimada Maestra Olvera:

El presente escrito tiene como objetivo agradecer sus ensefianzas durante este ciclo escolar. Le externo mi
gratitud e infinito respeto.

Asimismo, aprovecho estas lineas para solicitar su apoyo ante la situacion que a continuacion le expongo: el
martes pasado, la directora publicé una convocatoria para invitarnos a participar y ganar una beca escolar, en
dicha publicacion se nos solicita enviar 3 cartas de recomendacion que permitan respaldar nuestra buena
conducta y desempefio académico durante el ciclo escolar.

Me gustaria poder participar y ser acreedora de dicho premio, por tales motivos le agradeceria que pudiera
otorgarme una de las cartas que estan solicitando.

Sin mas por el momento, esperando verme favorecida con mi peticion, agradezco de antemano su apoyo.
Saludos cordiales,

Atte: Regina
Alumna de 1° Grado: Escuela Secundaria Miguel Hidalgo

¢Puedes notar la diferencia entre las cartas que se acaban de revisar y que redactd
Regina?, ;por qué crees, que se escribieron de manera diferente, cada carta aun
cuando todas tienen el mismo propdsito?

La manera en como te comunicas con otras personas de manera oral o escrita
depende de la relaciéon o el trato que tengas con ellas, ademas del cargo o funcién que
desempefen y de la intencidn comunicativa.

¢ Teimaginas mandar la carta que era para Héctor a la maestra? Escribiéndole: “; Cémo
ves? ;Te animas?”

O escribiéndole a su mama: “Le externo mi gratitud e infinito respeto”.
(Entonces estaria mal?
Para nada, pero no seria adecuado.

El ser humano tiene la capacidad de adecuar su mensaje dependiendo de a quién se
dirige, qué quiere y en qué circunstancias se encuentra.

Si quieres reclamar algo, seguramente usaras un tono fuerte, directo, pero si quieres
pedir algo, probablemente suavices tu discurso.



Esto influye en las palabras que se elegiran para cada situacion en la que se situe la
carta.

Hay que poner a prueba tus conocimientos y para ello realizaras otra actividad.

Tu ya conoces formulas de saludo y despedida que se suelen usar en las cartas
formales.

Pero, ¢sabes cudndo usar una u otra? ;Su uso serd indistinto?

A continuacion, seleccionaras el inciso correcto que podrias asignar a cada situacion
que se describe.

| situacion: | Sugerencias de respuesta:

1. A quien corresponda es la formula de a) Estimado(a) sefor o sefora.
cortesia que se puede utilizar, si se b) Quedo atento de su respuesta.
desconoce el nombre o género de la c) A quien corresponda.
persona a quien escribes la carta. d) Suseguro servidor.

2. Expresion de despedida que se refiere al a) Estimado (a) senor o sefora.
emisor o autor de la carta y que se usa b) Quedo atento de su respuesta.
en contextos de mayor formalidad. c) A quien corresponda.

d) Suseguro servidor.

3. Expresion para referirse al destinatario a) Estimado (a) senor o sefora.

cuando se conoce su identidad. b) Quedo atento de su respuesta.

c) A quien corresponda.
d) Suseguro servidor.

4. Formula de despedida que se usa para a) Estimado (a) senor o sefora.
indicar que la comunicacién entre b) Quedo atento de su respuesta.
emisor y destinatario continuara. c) A quien corresponda.

d) Suseguro servidor.

Ahora revisa si tus respuestas son las correctas.

Explicacion |

1. ¢ A quien corresponda, es la férmula de cortesia que puedes utilizar
si desconoces el nombre o género de |la persona a quien le escribes
una carta.




2. d) La frase “su seguro servidor”, se utiliza para anunciar una despedida
por parte de quien escribe la carta, refleja gran formalidad.

3. a) ¢Recuerdas como se comienza a escribir la carta para la maestra
Olvera? Se utiliza la frase “Estimada Maestra” porque se tenia la
referencia del destinario, esta frase se puede utilizar en dichos
Casos.

4. D) “Quedo atento de su respuesta”, es una formula de cortesia que
puedes utilizar para dar continuidad al escrito o esperar una
respuesta a lo solicitado por parte del destinatario, tal como se hizo
en las cartas que se escribieron para solicitar la beca escolar. Es algo
asi como un “estaré al tanto y no se le vaya a olvidar”, pero con
mayor formalidad.

Con esto, ya tendras mas claro, en qué momento puedes utilizar cada formula de
cortesia.

¢ Estas lista o listo, para realizar la Ultima actividad de la sesién y corregir el borrador?

Revisa el siguiente escrito.

15 de junio de 2021

Estimada autoridad correspondiente:

Por este medio le envio saludos cordiales de parte de toda mi familia y me dirijo a usted para pedirle que
visite nuestra comunidad, ubicada en el municipio de Texcoco.

Las calles del lugar donde vivo necesitan mantenimiento, y como usted es la maxima autoridad estoy
seguro de que puede solucionar la problematica.

Propongo que me programe una fecha y acordemos un dia para que usted realice la visita asi lograremos
que observe los problemas y pueda darles solucion.

Creo que la reparacion y el mantenimiento hara que nuestro entorno mejore y vivamos mas felices.

Gracias por su atencion.

Saludos a usted y a su familia.

Atentamente: Anénimo



Esta carta es un borrador que escribié un companero tuyo para solicitar algunas
mejoras en su comunidad.

Lo que se puede observar, es que no es adecuado el tono y redaccidn de la carta para
el destinatario y situacion. Si envia esta carta de esa manera, posiblemente su solicitud
Nno sea atendida.

Hay que revisar el tono y adecuacion y realizar los cambios necesarios.

15 de junio de 2021

Estimada autoridad correspondiente:

Por este medio le envio saludos cordiales de parte de toda mi familia y me dirijo a usted para pedirle que
visite nuestra comunidad, ubicada en municipio de Texcoco.

Las calles del lugar donde vivo necesitan mantenimiento_y. como usted es la maxima autoridad. estoy
seguro de que puede solucionar la problematica.

Propongo que me programe una fecha y acordemos un dia para que usted realice la visita asi lograremos
que observe los problemas y pueda darles solucion.

Creo que la reparacion y el mantenimiento hara que nuestro entorno mejore y vivamos mas felices.

Gracias por su atencion,

Saludos a usted y a su familia,

Atentamente: Anénimo

Como puedes observar, expresiones como “le envio saludos cordiales de parte de toda
mi familia” o “Atentamente: Andnimo” le restan formalidad a la carta.

Eso esta bien cuando se escribe una carta a un ser querido o0 a un amor secreto, pero
para hacer una solicitud ante autoridades, no es adecuado.

Ya que se identifico lo que puedes modificar, hay que agregar formulas de cortesia e
implementar un lenguaje y tono con mayor formalidad.

Observa el resultado, después de realizar los cambios necesarios.



Como ves, el cambio es notable en la redaccidén de ambos escritos, la solicitud es la
misma pero el tono y adecuacion a la situacion planteada convierte el documento en
una carta formal. Para concluir esta actividad, hay que identificar los elementos que

se incluyeron en la carta, asi podras reconocer si te falta agregar alguno a tus
borradores.




Primero, serd importante agregar la fecha; ésta se puede colocar en la esquina
superior derecha o entre la despedida y la firma.

Después debes agregar el nombre de la persona a quien va dirigida la carta, su cargo
y la institucion donde colabora, en caso de no tener cierta informacion se omite y se
agregan formulas de cortesia.

Para la redaccion, se comienza con una formula de apertura que evite entrar de lleno
al tema; seguido de la mencién del remitente y los datos de identificacion (estos
dltimos son opcionales).

Se afade también un saludo que permita mostrarte atento con la personay el asunto
o propdsito de la carta, sustentando los argumentos expuestos.

En Ultima instancia se agrega una breve despedida que te permita concluir el asunto,
la firmay agregas tu nombre completo o el nombre del autor de la carta.

No olvides que tu escrito depende del contexto. También se te sugiere que pongas en
practica todos tus conocimientos ortograficos.

Revisa tu libro de texto, para que amplies la informacidén con la que cuentas.

El reto de hoy:

Si tu borrador cumple con los elementos antes mencionados, es momento de escribir
la version final de tu carta formal. Asimismo, recupera todas las actividades que
elaboraste en las sesiones anteriores correspondientes al aprendizaje esperado
“Escribe cartas formales”.

Reflexiona sobre el propdsito de tu carta y centra tu atencién en revisar el tono y
adecuacion a la situacion planteada. Si lo consideras necesario, afiade o quita algunos
elementos para cumplir con el propdsito.

Determina si haras tu carta a mano o en computadora; si es que cuentas con un
procesador de textos, puedes usarlo para este fin.

iBuen trabajo!
Gracias por tu esfuerzo.

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



https://libros.conaliteg.gob.mx/secundaria.html

