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Carta Modelo

Es un documento que se redacta
por lenguaje formal,
generalmente va dirigida a una
persona con cierta jerarquia, cuya
identidad se desconoce.

Planeacién
Carta formal

La carta formal se
divide en dos partes

Tipos de carta

Oficio: emite un organismo oficial, comunicar una actuacién administrativa

Instancia: sirve para poder comunicarse con la administracién publica.
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Circular: comunicacién emitida por una autoridad superior a una inferior sobre un
tema y con un propdsito.

T

Minuta: se utiliza para redactar el acta formal

T

Acta: documento en el cual se asientan los de hechos sobresalientes de una
reunion.

Memorando: es la comunicacion breve que se utiliza para recordar un asunto o dar

En esta se utiliza una gran
cantidad de propésitos y va dirigida
amuchos tipos de personas. La
planeacién se establece antes de
la escritura y es muy importante
establecer loas 4 puntos:

Departamento: Direccion

Fecha: (ciudad, numero de dia, mes
Encabezado (objetivo de la carta)
Asunto (describe el contenido)

indicaciones simples.
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.- Preguntate
2.- Retine informacién
3.- Enlista

4.- Esquematiza

Destinatario: A quien va dirigido, a donde va dirigido

y ano)

carta

Estructura de la

Conclusion: (se usa para terminar la carta y puede tener
una peticion)

o Despedida: ultima parte de la carta, firma (en esta
parte se debe incluir los siguientes datos nombre,
teléfono del contacto, correo electronico, firma personal

en tinta azul

1.- Crear una lista )

AV

.- Guardar la lista de destinatarD

Combinacion de
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3.- Crear documento (machote) en Word el cual servi

corre Spon den Cia para crear los mltiples documentos

La comunicacion de correspondencia

.- Activar correspondencia de Word )

permite, crear documentos o varios
destinatarios, esto se le conoce como

5.-Crear la combinacién de correspondencia

machote y se utiliza para establecer
varios formatos en uno solo
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6.- Finalizar correspondencia
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