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LA       CARTA FORMAL / GTC 185 

Correspondencia utilizado para: 

 
• Fines institucionales 

• De ámbito profesional 

• laboral  

• Comercial 

• Educativo 

• Político y financiero 

Lenguaje formal 
RIRR 2 



RIRR 3 



RIRR 4 



ZONAS 
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TAMAÑO LETRA 
DE 10 A 12 
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¿CUANDO ACABO ESTA PROFESIÓN? 
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NO UTILIZAR 
NEGRILLA  

VER  EJEMPLOS 
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BLOQUE 
EXTREMO 
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BLOQUE 
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SEMI BLOQUE 
CON SANGRIA 
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PARTES  
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PARTES  
1 – Membrete: Se trata de los datos del remitente, con la primera 
información que será leída, dando lugar a la respuesta de quién 
envía la carta. Suelen ir acompañados del teléfono, e-mail u otros 
medios de contacto. 
 
2 – Destinatario: La persona a la que va dirigida la carta, o en caso 
de desconocerse, al departamento encargado que corresponda. 
 
3 – Lugar y fecha:  
 
4 – Encabezamiento: Siempre mediante la fórmula de cortesía, 
respeto y tratamiento adecuado según a qué persona nos 
estemos dirigiendo. 

RIRR 18 



RIRR 19 



PARTES 

5 – Introducción: Cuya finalidad es crear un clima más cordial 
y una preparación para la información que viene después. O 
ASUNTO breve tres palabras o cuatro 

 
6 – Cuerpo del mensaje:  Se trata del asunto central de la 
carta y los motivos por los que se escribe, ya sea un 
agradecimiento, una invitación, una solicitud…etc 

 
7 – Despedida: Usando la tercera persona mediante 
expresiones cordiales. 

 
8 – Firma: Acompañado de la antefirma que indica el nombre 
o cargo. 
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https://www.youtube.com/watch?v=_vuVjAOyOfY 

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

