COMO ESCRIBIR UNA CARTA FORMAL.:

1.- Para la redaccién de una carta formal se debe tener claro a quién va dirigida. Si se
trata de una autoridad en algun servicio, hay que averiguar el nombre correcto de esta
persona, qué titulo(s) tiene.

Para ello podemos servirnos del Google, poniendo los datos que conocemos, por ej:
Facultad de Ingenieria de la Universidad de la Republica. Alli encontraremos una
pestafia "Institucional”. En ella vemos quiénes son las autoridades. Ahora conocemos
el nombre del Decano y sus titulos.

2.- Tenemos que tener claro qué vamos a decirle. Si vamos a solicitar algo, tener claro
cual es la solicitud. Escribirlo correcta y detalladamente. Preguntar a las
coordinadoras si estamos en la necesidad de escribir la carta o no.

3.- Podemos poner los antecedentes a nuestra solicitud, si los hay. Si hay un
expediente iniciado con el tema, intentar conocer el nimero del mismo, o el nombre
de la persona que lo hizo antes, e indicarlo.

4.- Al firmar, no olvidar colocar las vias de contacto: direccién de correo electrénico,
numero de celular, direccion de correo domiciliario. Siempre hay que proveer la
informacion para que se comuniquen con nosotros.

Agregar siempre el numero de cédula.

Modelo de carta:
Salto, 1 de marzo de 2016
Sr. Decana de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de la Republica
Dr. Ing. Maria Simon

De mi mayor consideracion:

Por la presente solicito a Ud. la validacion de las materias
que a continuacion se detallan, aprobadas en el Ciclo Inicial Optativo (opcion ciencia
y tecnologia) Regional Norte:

Algebra 1 Fisica 1 Calculo 1
Algebra 2 Fisica 2

Aprobé ademas el curso de Calculo 2, sin rendir el examen.

Adjunto a la presente carta la escolaridad emitida por la
Bedelia de Regional Norte.

Asimismo, solicito la inscripcion a la Facultad de
Ingenieria, para cursar las materias:

Fisica 3, Mecanica Newtoniana, Probabilidad y Estadistica, para la carrera de
Ingenieria Industrial Mecanica.

Sin otro particular, saludo a Ud. muy atentamente.
Sonia Hornos
Cli i
e-mail: soniahornos@unorte.edu.uy
Celular: .....coccveeieeniiinnen.

Domicilio: ..cocoeeveieeniieiiienieeee,



