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NÚMERO DE SESIONES: 1 FECHA DE INICIO:  

Agosto 6 

FECHA DE FINALIZACIÓN:  

Agosto 14 

 

PROPÓSITO 

Al finalizar el desarrollo de esta guía los estudiantes del CLEI ll estarán en capacidad 

fortalecer la producción textual a través de la escritura de cartas. 

ACTIVIDAD 1 (INDAGACION)  

Tomando en cuenta tus conocimientos previos sobre el tema de la carta, contesta 

las siguientes preguntas 

1¿Has escritos cartas? ¿A quién y para qué? 
__________________________________________________________ 
__________________________________________________________ 
__________________________________________________________ 
2. ¿Qué es una carta? ¿Qué finalidad tiene? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________ 
 
3. ¿A través de qué medios se pueden enviar cartas? 
__________________________________________________________________
_______________________________________________________________ 
 
ACTIVIDAD 2 (CONCEPTUALIZACIÓN) 

LA CARTA FORMAL  



 

 

Una carta es un documento escrito que permite comunicarse con un destinatario 

con quien no es posible tener contacto cara a cara. En una carta se pueden tratar 

asuntos diversos: cosas personales, invitaciones, solicitudes, felicitaciones, 

anuncios o noticias sobre acontecimientos familiares, comentarios de problemas y 

consejos. 

Según el contenido y destinatario, en las cartas se usa un tipo especial de 

expresiones y del lenguaje. Por ejemplo, si dos investigadores se escriben para 

compartir un hallazgo, seguramente en sus cartas habrá expresiones técnicas; si la 

carta se dirige a un familiar o a un amigo, entonces el lenguaje será más coloquial.  

Las CARTAS FORMALES, son escritos dirigidos a autoridades, representantes de 

instituciones o asociaciones diversas, con lo cuales se tiene una relación donde se 

manifiesta cierta jerarquía (jefe-empleado, alumno-maestro, ciudadano-presidente, 

etc.) por lo que la relación no es familiar ni cercana. Por esto en ellas se usa un 

lenguaje formal, es decir, un lenguaje donde predominan las expresiones de 

cortesía para dirigirse al destinatario y los términos no coloquiales, sino más 

generales, comprensibles para toda una comunidad de hablantes (lenguaje formal). 

Generalmente se usan para solicitar algo, para hacer algún reclamo o para realizar 

algunos señalamientos sobre asuntos que atañen a un grupo, para bien o para mal. 

 



 

 

 

 

ACTIVIDAD 3 (APLICACIÓN Y EVALUACIÓN) 

ACTIVIDAD # 1 

A partir del texto “La carta formal”, completa el siguiente cuadro. 



 

 

 

 

ACTIVIDAD # 2 

Lee la siguiente carta, observa las características y los elementos que la distinguen 

como carta formal. Después contesta las preguntas, subrayando la respuesta 

correcta. 



 

 

 

ACTIVIDAD # 3 

Ordena las partes de la siguiente carta. Escribe del 1 al 8 como debería aparecer la 

información. 



 

 

 

ACTIVIDAD # 4 

Lee con atención, identifica las partes de la carta en los espacios asignados y luego 

responde las preguntas. 



 

 

 

ACTIVIDAD # 4 

Realiza una carta informal a un amigo y una carta formal al rector de la institución  

 

 

FUENTES DE CONSULTA: 

 

https://secundariatecnica20paulanava.files.wordpress.com/2021/05/34-

semana-espanol-irene.pdf 

https://secundariatecnica20paulanava.files.wordpress.com/2021/05/34-semana-espanol-irene.pdf
https://secundariatecnica20paulanava.files.wordpress.com/2021/05/34-semana-espanol-irene.pdf


 

 

 


