
PLC TEXTO PAUTADO LA CARTA FORMAL. FASE 1. ANÁLISIS DEL TEXTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Membrete: datos  

completos del remitente 

Destinatario  

Fecha 

Encabezamiento:  

Estimado/a Sr/ Sra,  

Distinguido/a Sr/Sra 

Excmo Sr/Sra 

Introducción: me pongo  

en contacto con usted porque…,  

Por medio de la presente…  

 

Cuerpo 

Despedida: atentamente,  
Un saludo atento,  

Cordialmente, se despide 

atentamente…. 

Firma, nombre y cargo. 



PLC TEXTO PAUTADO LA CARTA FORMAL. FASE 2. Colocamos la pauta. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Membrete: datos  

completos del remitente 

Destinatario  

Fecha 

Encabezamiento:  

Estimado/a Sr/ Sra,  

Distinguido/a Sr/Sra 

Excmo Sr/Sra 

Introducción: me pongo  
en contacto con usted porque…,  

Por medio de la presente… 

 

Cuerpo 

Despedida: atentamente,  

Un saludo atento,  

Cordialmente, se despide 

atentamente…. 

Firma, nombre y cargo. 



PLC TEXTO PAUTADO LA CARTA FORMAL. FASE 3. Texto en blanco con pauta. 
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Membrete: datos  

completos del remitente 

Destinatario  

Fecha 

Encabezamiento:  

Estimado/a Sr/ Sra,  

Distinguido/a Sr/Sra 

Excmo Sr/Sra 
Introducción: me pongo  

en contacto con usted  

porque…, Es un placer   

comunicarle...  

 

Cuerpo 

Despedida: atentamente,  

Un saludo atento,  

Cordialmente, se despide 

atentamente…. 

Firma, nombre y cargo. 



PLC TEXTO PAUTADO LA CARTA FORMAL. FASE 4. Texto en blanco con tema 

sin pauta.  
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