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ASIGNATURA 
 

LENGUAJE Y COMUNICACIÓN 
NIVEL 

8° AÑO 

UNIDAD 

TIPOS DE TEXTOS 

 

OA Nº 

13: Expresarse en forma creativa  por 

medio de la escritura de textos  de 

diversos géneros (por ejemplo, cuentos, 

crónicas, diarios  de vida, cartas,  

poemas, etc) escogiendo  libremente: El 

tema, El género, El destinatario. 

OBJETIVO 

DE LA GUIA. 

Expresar libremente por medio de una carta  

sus preocupaciones, sentimientos, 

acontecimientos de su vida, entre otros, 

respetando la estructura de la carta formal o 

informal. 

INDICADORES 

DE 

EVALUACION. 

Expresarse en forma creativa por 

medio de la escritura de una carta, 

escogiendo libremente el tema, el 

género y destinatario. 

 

INSTRUCCIONES PARA EL DESARROLLO DE LA GUIA.  

1. Lea las siguientes cartas y complete los 
recuadros con cada una de sus partes. 

2. Escriba una carta formal o informal 
utilizando la estructura de la carta. 
Puede elegir a quien la dirige y debe 
considerar un mínimo de 15 líneas 
identificando las partes. 

3. Envíe las respuestas del desarrollo de 
su tarea al siguiente correo: 
lenguaje.cefa.emelinasolis@gmail.com. 
En el correo debe indicar su nombre 
completo, curso y nº de guía.  

GUIA Nº 8 FECHA:  NOMBRE DE LA GUIA GUIA N°8 “LA CARTA” 

 

mailto:lenguaje.cefa.emelinasolis@gmail.com
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GUÍA DE AUTOAPRENDIZAJE Nº 8 “LA CARTA” 
OCTAVOS BÁSICOS 

 
¿Qué es una Carta? 
Una carta es un medio de comunicación escrito por un emisor (remitente) enviada a un 
receptor (destinatario). Normalmente, el nombre y la dirección del destinatario aparecen 
en el anverso del sobre. El nombre y la dirección del remitente aparecen en el reverso del 
mismo (en el caso de sobres manuscritos) o en el anverso (en los sobres pre-impresos).  
 
La carta puede ser un texto distinto para cada ocasión, ya que el mensaje es siempre 
distinto. En ese sentido, sólo en parte puede considerarse texto plenamente expositivo. 
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Tipos de Cartas Formales: 
 
 Cartas Comerciales: Se trata de aquellas que esta dirigidas de parte o por parte de 

un comercio o empresa hacia otra empresa o a un cliente, y cuentan con un carácter 
comercial. Es el caso de las cartas de pedido que realiza algún cliente a una empresa, 
o una empresa a otra relacionadas con algún producto y las cartas de entrega, en las 
que se suele dar “constancia” de la entrega de un producto por parte de una empresa 
o comercio, en relación a artículos o productos previamente solicitados, detallándose 
los pormenores de los artículos y las condiciones de los mismos al ser entregados. 

 Carta Oficial: Se trata de aquellas cartas que son dirigidas hacia una autoridad, 
entidad gubernamental, instituciones públicas (como por ejemplo dirigidas a las 
dependencias gubernamentales, organismos descentralizados o universidades entre 
otros). Estas se realizan mediante un lenguaje formal, usando de un tratamiento 
respetuoso para con el receptor, y se utilizan formulismos en su elaboración. Dentro 
de estas podemos encontrar varios tipos como las cartas de queja o denuncia (por 
ejemplo ante una autoridad gubernamental a la que se le denuncia un suceso), o las 
cartas de solicitud (por ejemplo una carta de solicitud de ingreso a una corporación 
policiaca o a una universidad). 

 Cartas Educativas: Se trata de aquellas cartas con las cuales se obtiene una 
educación, es decir, se obtienen conocimientos referentes a una materia u oficio en 
particular. Es el caso de los cursos por correspondencia, en los que una institución o 
persona aporta conocimientos a otra por medio de cartas. 

 Cartas de Agradecimiento: Se trata de aquellas que se realizan para agradecer algo 
(un favor personal, el otorgamiento de un cargo, puesto o empleo, etc.), pueden estar 
dirigidas hacia una persona particular como una amistad que haya realizado un favor, 
o por ejemplo en el caso de la aceptación por parte de una empresa de nuestra 
solicitud de empleo, o un aumento salarial, entre otros casos en los que debamos o 
deseemos agradecer por algo. 

 Cartas de Invitación: Se trata de aquellas que se hacen presentando una invitación 
formal, ya sea a una boda, cumpleaños, evento social o de otras índoles. Son 
dirigidas en un tono amable y cordial, una amistad, un empleado, socio o una persona 
(incluso a toda la familia). 

 Carta Solicitud: Se trata de aquellas que están dirigidas hacia alguna autoridad 
(gubernamental, empresarial o educativa), haciendo la solicitud de algo, por ejemplo 
la solicitud de empleo en una empresa, la de vacante en alguna universidad, la de 
algún servicio a una entidad gubernamental, etc. 

 Carta de Renuncia: Se trata de aquellas que se presentan ante la autoridad 
correspondiente al personal o directamente a al jefe, de una empresa o entidad 
gubernamental, para renunciar al trabajo o cargo, expresando los motivos de la 
renuncia haciéndolo en un lenguaje cortés y formal. 

 Carta Poder: Se trata de aquella que se usa para otorgar y facultar a un tercero, para 
poder realizar trámites legales, comerciales o administrativos en nombre de la 
persona que otorga el “poder”, entendiéndose de esto, que la persona a la que se le 
otorga dicho “poder” pueda actuar sin la necesidad de que esté presente la persona 
directamente interesada (quien otorga dicho poder), como por ejemplo en el caso de 
cobros de cheques o para realizar actuaciones legales en nombre de la persona 
otorgante del poder. Se destaca que en dichas cartas deben quedar claras las 
delimitaciones del poder otorgado. 

 Carta de Despido: Se trata de una carta en la que se le informa a un empleado, que 
se le despide de una empresa o cesa de un cargo, exponiendo los motivos, de la 
manera que cause el menor daño posible, tratándose de la índole de que trata. Es 
realizada por el jefe o encargado de personal de las empresas o de las dependencias 
gubernamentales. 
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Estructura Carta Formal: 
 

 
 

Ejemplo de Carta Formal: 
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Tipos de Cartas Informales: 
 
 Cartas personales: Incluye toda aquella correspondencia de índole personal, como 

las que están dirigidas a una amistad, un familiar, al cónyuge, a la novia o a un 
pariente, es el caso de las cartas de amor (dirigidas a la novio o novio), las de 
felicitación (por motivos como cumpleaños, boda, graduación, el nacimiento de un 
hijo, la obtención de un trabajo y demás), las de despedida (como al realizar un viaje), 
así como las cartas de pésame por una desgracia que suelen ser enviadas a título 
personal a un familiar o amistad. 
 

 Cartas de amor: Se trata de aquellas cartas que son escritas por parejas de 
enamorados, expresando los sentimientos que se tienen hacia la otra persona. Estas 
pueden ser indistintamente realizadas por un hombre a una mujer o por la mujer al 
hombre, ya sea por la distancia que los separe, o con motivo de alguna fecha en 
especial, etc. 

 
Estructura Carta Informal: 
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Ejemplo de Carta Informal: 
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ACTIVIDAD DE APLICACIÓN 
 
 

Ahora deberá aplicar lo que ha aprendido en la guía n°8: 
  

1. Lea las siguientes cartas y complete los recuadros con cada una de sus partes: 
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2. Escriba una carta formal o informal utilizando la estructura de la carta. Puede elegir 
a quien la dirige y debe considerar un mínimo de 15 líneas identificando las partes. 
 

3. Envíe las respuestas del desarrollo de su tarea al siguiente correo: 
lenguaje.cefa.emelinasolis@gmail.com. En el correo debe indicar su nombre 
completo, curso y nº de guía.  

 

                 

¡Buena Suerte!  
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