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UNIDAD III 

¿QUÉ SON LAS CARTA 

MODELOS? 

Cuando hablamos de cartas modelos 

podemos decir que son plantillas las 

cuales podemos utilizar para escribir 

datos o redactar lo que bien nos 

parezca. 

Debemos tomar en cuenta que la redacción de 

estas debe ser claras y precisas, esto va 

depender del tipo de carta y la intención con la 

que la redactemos, con fines de que la persona 

pueda comprender e interpretarlas de buena 

manea. 

Ejemplos 

Modelo carta 

renuncia 

Su estructura es de fecha y datos, 

información del destinatario, saludo 

formal, párrafos de deseo y motivos de 

renuncia, agradecimiento, firma y 

método de contacto.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

¿Qué es el proceso de 

combinación de 

correspondencia? 

La combinación de correspondencia es un proceso 

que permite enlistar los datos de direcciones  que 

son colocados en una carta modelo y esto genera 

una versión personalizada  para cada nombre 

tomado como base. 

Modelo carta 

solicitud 

Este también se estructura de fecha y 

datos, motivos, que en este caso es un 

motivo de solicitud , información de 

destinatario, firma y método de contacto 
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