[image: ]
Tareas de Contingencia – viernes 22/08/2025

Tema: Elaboración de notas formales
Docente: ROJO, Rosana Analía		Curso y División: 6to “A”
Modalidad: individual
Presentación de la parte práctica: jueves28/08/2025

	Capacidades formativas
	Criterios de evaluación
	E
	MB
	B
	R

	· Interpretación de consignas

· Pensamiento crítico


· Aprender a Aprender
	· [bookmark: _GoBack]Coherencia en las respuestas elaboradas.

· Pertinencia en los comentarios y ejemplicaciones.

· Creatividad y coherencia en la redacción y presentación del trabajo
	· 
	
	· 
	· 

	Calificación: 
	Notificación del Alumno: 


	
	
	
	



A.- Lea con atención la explicación sobre notas formales
· ¿Qué son las notas formales?
Una nota formal es un tipo de comunicación escrita que se utiliza en contextos profesionales, académicos o institucionales, donde se requiere un tono serio y respetuoso. Se caracteriza por su estructura organizada, lenguaje preciso y respeto por las convenciones formales. 
Una nota formal es una forma de comunicación escrita entre dos partes y sigue un formato de redacción específico. Existen diferentes tipos de cartas formales en función del contexto en el que nos encontremos y de la información que queramos transmitir. Por ejemplo, cartas de Presentación que tienen sus propios formatos de redacción. Sin embargo, toda carta formal debe constar de una serie de apartados:
1.- Encabezado
El encabezado es la parte de la carta en la que el remitente y el destinatario se presentan. Además, es donde se anotan el lugar y la fecha de envío de la carta. El encabezado está formado por:
· Membrete: incluye la información de la persona que envía la carta. El nombre, la empresa, la dirección y el método de contacto son algunos de los datos que deben figurar.
· Fecha: indica la fecha en la que se envía el mensaje.
· Destinatario: identifica a la persona o empresa a la que se le envía el mensaje. Al igual que en el membrete, se incluye el nombre, la empresa y el método de contacto
· Referencia: destaca el tema central de la carta, puede funcionar como un título (se refiere al asunto de la nota, puede estar o no)
· Encabezado: está formado por el saludo formal a la persona o empresa a la que se le remita la carta. Es importante utilizar tratamientos correctos como "Sr". o "Sra.
2.- Introducción
La introducción de una carta formal es el comienzo de la misma. En este apartado, se debe explicar brevemente el propósito o motivo de la carta de manera clara y concisa, proporcionando el contexto necesario para que el destinatario entienda de inmediato de qué trata. Es común incluir razones, hechos o datos relevantes que justifiquen la comunicación, sin extenderse demasiado en detalles, ya que el desarrollo de la información se abordará en los párrafos siguientes. Una introducción bien redactada facilita la comprensión y predispone positivamente al lector
3.- Desarrollo
El desarrollo es la sección central de una carta formal, en la que se profundiza en la información presentada en la introducción. En este apartado, se exponen los detalles, datos y argumentos que sustentan el propósito de la carta, proporcionando al destinatario un entendimiento más completo de la situación o solicitud.
Es fundamental organizar la información de forma clara y lógica, dividiendo el texto en párrafos si es necesario, para facilitar su lectura. Aquí es donde se deben ofrecer las explicaciones necesarias, responder posibles preguntas del receptor y presentar cualquier justificación que respalde el motivo de la carta, siempre con un tono profesional y directo.
4. Cierre
En este apartado, se detallan de manera clara los objetivos que se buscan alcanzar y se especifican las medidas o pasos que el remitente espera que el destinatario tome para lograrlos. Es importante que el lenguaje sea directo y cortés, dejando poco margen para interpretaciones ambiguas
Además, se puede reiterar la disponibilidad para cualquier aclaración o acción adicional, mostrando disposición a continuar el diálogo si es necesario. Un cierre bien formulado refuerza el propósito de la carta y facilita que el destinatario comprenda qué se espera de su respuesta o acción
5.- Despedida formal y firma
La despedida formal es una parte de la carta en la que se demuestra respeto y agradecimiento por parte del remitente hacia el destinatario. Se redacta de manera cortés y formal. Es la frase final del mensaje y debe colocarse antes de la firma. Para formalizar la carta, el remitente debe firmar la carta con su nombre completo
Un consejo importante: Antes de enviar la carta, es aconsejable leerla varias veces para asegurarse de la ortografía, anexar los documentos necesarios y verificar que las fechas y receptores estén escritos correctamente
B.-  Ahora… manos a la obra!!








1.- Identifique en el siguiente ejemplo las partes de una carta formal 

	

[image: escudo dorado]MINISTERIO DE EDUCACIÓN
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN PRIVADA
COLEGIO SECUNDARIO “SANTO DOMINGO”
                                  CUE 7000266-0
                          Laprida 57 (o) - SAN JUAN 

	San Juan 03 de octubre de 2024.- 

Al Señor Administrador del Colegio Sto. Domingo
Sr. Carlos Terzano
S------------------------/------------------------------------D:
                                                                                        La Dirección del Colegio Santo Domingo, solicita el préstamo de una computadora del Plan nacional de inclusión digital educativa con su respectivo cargador, para realizar las inscripciones de nivel secundario los días 17 y 18 de diciembre.
                                                                                        La dirección se compromete a cuidar y entregar en condiciones óptimas la computadora facilitada y a reparar cualquier daño que pudiere ser ocasionado.
                                                                                       Desde ya agradecemos su apoyo y ayuda en esta tarea en pos del bien de la institución.
                                                                                         Atentamente, Equipo Directivo.- 


 2. Redacta una carta formal dirigida a alguna de las siguientes autoridades e identifica sus partes en ella (te puedes ayudar teniendo en cuenta el ejemplo anterior)
· A la Sra. Intendente de la Municipalidad de la Ciudad de San Juan, Licenciada Susana Laciar.
· Al Representante Legal del Colegio Santo Domingo, Dr. Hugo Moreira.
· Al Administrador del Colegio Santo Domingo, Sr. Carlos Terzano.
· Ala Directora del Instituto Superior de Formación Docente, Lic. Rosana Vicentela.
· A la Directora del Colegio Santo Domingo, Prof. Fabiola Lara.

Queridos estudiantes: este trabajo debe estar pegado en el cuaderno de clases. Será revisado y evaluado el jueves 28/08/2025 en clase, mientras continuamos el armado del proyecto de intervención. 
Que pasen un hermoso fin de semana
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