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"TCARTA MODELO”

Una carta modelo es un
documento que sirve como
plantilla o ejemplo para redactar
ca.rta_s especificas. Sf.x funcion z_Que es?
principal es proporcionar una
estructura y contenido estandar
para facilitar la comunicacion
escrita en diversos contextos.

1. Orientacion: Guia al escritor sobre la estructura y
contenido adecuados para una carta especifica.

s ¥ | 2. Ahorro de tiempo: Evita la necesidad de empezar
desde cero al redactar una carta.
fu Nnc i 6 mn 3. Claridad: Proporciona un lenguaje claro y conciso

Para expresar ideas y conceptos.
4. Uniformidad: Establece un formato y estilo
estandar para las cartas.
5. Eficiencia: Reduce errores y ambiguaedades en la
comunicacion escrita.
6. Profesionalismo: Ayuda a mantener un tono
profesional y respetuoso en la comunicacion.

"TCOMBINACION DE
CORRESPONDENCIA T

C..Q ue eS? Una combinacion de

correspondencia se refiere a la
union de varias cartas,
documentos o comunicaciones
escritas en un solo documento o
paquete, con el objetivo de
facilitar la comunicacion y
transmitir informacion de
manera eficiente.

Su funNncion

1. Organizacion: Reune varios documentos
relacionados en un solo lugar.
2. Eficiencia: Reduce el numero de cartas y
documentos separados.

3. Claridad: Facilita la comprension de 1la
informacion al presentaria de manera
estructurada.

4. Economia: Ahorra tiempo, papel y recursos
al combinar varios documentos.

S. Seguimiento: Permite un seguimiesnto mas
efectivo de la comunicacion.



