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Cartas	dirigidas	a	un	director

×	Tabla	de	contenidos	Escribir	una	carta	formal	puede	parecer	un	desafío,	especialmente	cuando	se	trata	de	dirigirse	a	un	director,	ya	sea	de	una	empresa,	una	institución	educativa	o	cualquier	otra	organización.	Este	tipo	de	correspondencia	demanda	una	estructura	bien	definida	y	un	tono	adecuado	para	asegurar	que	el	mensaje	sea	recibido	de
manera	efectiva.	Al	redactar	una	carta	formal,	es	fundamental	establecer	un	propósito	claro	desde	el	inicio,	garantizando	que	el	destinatario	entienda	la	intención	del	comunicado.	Además,	el	uso	de	un	lenguaje	profesional	y	la	adopción	de	un	formato	apropiado	son	aspectos	cruciales	que	reflejan	la	seriedad	y	el	respeto	hacia	el	destinatario.	Una
carta	bien	elaborada	puede	abrir	puertas	y	consolidar	relaciones	profesionales,	mientras	que	una	mal	redactada	puede	tener	el	efecto	contrario.	En	este	post,	te	guiaremos	a	través	de	los	elementos	clave	para	escribir	una	carta	formal	a	un	director	y	te	proporcionaremos	ejemplos	prácticos	para	que	puedas	aplicar	en	tus	propias	comunicaciones.
Dirigir	una	carta	a	un	director	requiere	de	especial	cuidado	en	su	estructura	y	contenido	para	asegurar	que	el	mensaje	sea	bien	recibido	y	comprendido.	Carta	Formal	para	Director	(Word)	Sr./Sra.	[Nombre	del	Director][Nombre	de	la	Institución][Dirección	de	la	Institución][Ciudad,	Código	Postal]	Estimado/a	Sr./Sra.	[Apellido	del	Director]:	Me	dirijo	a
usted	con	el	mayor	respeto	y	consideración	para	[mencionar	el	motivo	de	la	carta,	por	ejemplo,	«solicitar	su	apoyo	en…»,	«presentar	una	propuesta	de…»,	«informar	sobre…»].	Mi	nombre	es	[Su	nombre	completo]	y	soy	[su	título	o	posición,	si	aplica,	y	una	breve	descripción	de	su	relevancia	en	el	contexto	de	la	carta].	[En	el	siguiente	párrafo,	explique
con	más	detalle	su	solicitud	o	el	motivo	de	su	carta.	Proporcione	información	específica	que	pueda	ser	relevante	para	el	director,	como	cualquier	dato	o	contexto	que	pueda	respaldar	su	solicitud	o	declaración].	Creo	firmemente	que	[mencione	cualquier	beneficio	potencial	o	importancia	de	su	solicitud	o	información	para	la	institución	dirigida].	Estoy
convencido/a	de	que	su	apoyo	en	este	asunto	no	solo	será	beneficioso	para	[mencionar	a	quiénes	beneficia,	e.g.,	«los	estudiantes»,	«el	programa	mencionado»,	etc.],	sino	que	también	fortalecerá	[mencionar	cualquier	beneficio	indirecto	para	la	institución	o	comunidad].	Adjunto	a	esta	carta	encontrará	[mencionar	cualquier	documento	adjunto
relevante,	como	propuestas	detalladas,	estudios	de	caso,	estadísticas,	etc.].	Estoy	a	su	entera	disposición	para	discutir	este	asunto	en	una	reunión	o	responder	cualquier	consulta	que	pueda	tener	al	respecto.	Puede	contactarme	directamente	en	[su	número	de	teléfono]	o	vía	correo	electrónico	en	[su	correo	electrónico].	Agradezco	de	antemano	su
atención	a	esta	carta	y	quedo	a	la	espera	de	su	amable	respuesta.	Atentamente,	[Su	nombre	completo][Dirección	de	correo][Número	de	teléfono]	Sr.	Carlos	RodríguezDirector	de	la	Escuela	Secundaria	Federal	No.	9Avenida	Reforma	350Ciudad	de	México,	C.P.	03100	Estimado	Sr.	Rodríguez:	Me	dirijo	a	usted	con	el	propósito	de	solicitar	su
colaboración	para	implementar	un	programa	de	orientación	vocacional	dirigido	a	los	estudiantes	de	tercer	año	de	la	Escuela	Secundaria	Federal	No.	9,	donde	usted	ejerce	como	director.	Mi	nombre	es	Juan	Pérez	y	soy	el	coordinador	del	proyecto	«Futuros	Brillantes»,	una	iniciativa	que	busca	orientar	a	los	adolescentes	en	su	elección	de	carrera
profesional.	En	los	últimos	cinco	años,	nuestro	programa	ha	sido	implementado	con	éxito	en	más	de	20	escuelas	secundarias	de	la	Ciudad	de	México,	observándose	una	mejora	significativa	en	la	claridad	vocacional	de	los	estudiantes	que	participan	en	nuestro	programa.	Estamos	convencidos	de	que	la	implementación	de	este	programa	en	su
institución	no	solo	beneficiará	a	los	estudiantes	al	proporcionarles	las	herramientas	necesarias	para	una	elección	informada	y	consciente	de	su	futuro	académico	y	profesional,	sino	que	también	contribuirá	a	reforzar	el	prestigio	académico	de	su	escuela.	Adjunto	a	esta	carta,	le	envío	una	propuesta	detallada	del	programa,	que	incluye	los	objetivos,
metodología	a	emplear,	y	testimonios	de	directores	de	otras	instituciones	que	han	participado	en	el	proyecto.	Estoy	a	su	disposición	para	agendar	una	reunión	en	la	fecha	que	usted	considere	conveniente,	para	discutir	esta	propuesta	en	detalle	y	responder	a	cualquier	pregunta	que	pueda	tener.	Agradezco	sinceramente	el	tiempo	dedicado	a	leer	esta
carta	y	espero	poder	colaborar	con	usted	en	beneficio	de	los	estudiantes	de	la	Escuela	Secundaria	Federal	No.	9.	Atentamente,	[espacio	para	la	firma	si	es	en	papel]	Juan	Pérez	Juan12@gmail.com	Teléfono:	56	56981	12454Coordinador	de	Proyectos,	Futuros	Brillantes																																																																																							Madrid,	10	de	abril	de	2024
Lic.	Juan	Pérez	Gómez	Director	de	la	Escuela	Secundaria	«Príncipe	Felipe»:	Estimado	Lic.	Pérez	Me	dirijo	a	usted	con	el	propósito	de	solicitar	formalmente	el	permiso	para	realizar	una	visita	educativa	con	los	alumnos	de	4º	año	de	la	asignatura	de	Historia	al	Museo	Nacional	de	Historia,	ubicado	en	la	ciudad	de	Madrid.	La	fecha	propuesta	para	la
visita	es	el	próximo	viernes	28	de	abril	de	2023,	en	el	horario	de	9:00	a	13:00	horas.	El	objetivo	principal	de	esta	actividad	es	reforzar	los	conocimientos	adquiridos	en	clase	sobre	la	historia	de	España	y	permitir	a	los	estudiantes	apreciar	de	primera	mano	los	objetos	y	documentos	históricos	expuestos	en	el	museo.	El	grupo	estaría	conformado	por	30
alumnos,	acompañados	por	dos	profesores	responsables:	la	Srta.	María	González	Fernández	y	el	Sr.	Carlos	Rodríguez	Martínez.	El	costo	de	la	entrada	al	museo	es	de	5	euros	por	estudiante,	y	el	transporte	se	realizaría	en	un	autobús	contratado	por	la	escuela,	con	un	costo	adicional	de	150	euros.	Adjunto	a	esta	carta	encontrará	el	itinerario	detallado
de	la	visita	y	el	presupuesto	total	de	la	actividad.	Agradecería	enormemente	su	aprobación	para	llevar	a	cabo	esta	enriquecedora	experiencia	educativa.	Estoy	a	su	disposición	para	cualquier	consulta	o	información	adicional	que	requiera.	Sin	otro	particular,	me	despido	atentamente.	Prof.	Ana	Martínez	SánchezDepartamento	de	HistoriaEscuela
Secundaria	«Príncipe	Felipe»Teléfono:	+34	912	345	678Correo	electrónico:	ana.martinez@principefelipe.edu.es	Lic.	Roberto	DíazDirector	de	la	Escuela	Primaria	“Nueva	Esperanza”Colonia	Santa	Marta,	Calle	Girasol	No.	4San	Salvador,	1102	Estimado	Lic.	Díaz:	Le	escribo	en	mi	calidad	de	Presidenta	del	Comité	de	Padres	de	Familia	de	la	Escuela
Primaria	“Nueva	Esperanza”	para	proponer	la	creación	de	un	nuevo	programa	después	de	clases	denominado	“Jóvenes	Exploradores”,	destinado	a	enriquecer	el	desarrollo	educativo	y	social	de	nuestros	niños	a	través	de	actividades	estructuradas	y	lúdicas.	Nuestra	propuesta	incluye	talleres	de	arte,	ciencia	básica	y	deportes,	diseñados	para	motivar	y
fomentar	la	curiosidad	innata	de	los	estudiantes	de	entre	6	y	12	años.	Hemos	observado	en	otras	instituciones	similares	que	programas	de	este	tipo	no	solo	mejoran	el	rendimiento	académico	de	los	niños,	sino	que	también	promueven	habilidades	sociales	importantes	como	el	trabajo	en	equipo	y	la	resolución	de	conflictos.	Adjunto	encontrará	un
dossier	completo	con	el	detalle	de	las	actividades	propuestas,	presupuesto	necesario	y	evidencia	de	los	beneficios	de	programas	similares	implementados	en	otras	escuelas.	Estaría	encantada	de	discutir	esta	propuesta	en	persona	y	explorar	posibles	pasos	a	seguir.	Podemos	coordinar	una	reunión	según	su	disponibilidad,	esperando	encontrar	el
momento	más	conveniente	para	usted.	Agradecemos	de	antemano	la	atención	que	pueda	brindar	a	esta	iniciativa	y	quedamos	a	la	espera	de	su	valiosa	respuesta.	Atentamente,	[espacio	para	la	firma	si	es	en	papel]	Laura	MartínezPresidenta	del	Comité	de	Padres	de	FamiliaEscuela	Primaria	“Nueva	Esperanza”	[Nombre	del	destinatario]
[Director/Posición	del	destinatario][Nombre	de	la	empresa][Dirección	de	la	empresa][Ciudad,	Estado,	Código	Postal]	Estimado/a	[Nombre	del	destinatario]:	Me	dirijo	a	usted	con	el	propósito	de	[mencionar	el	motivo	de	la	carta,	por	ejemplo,	presentar	una	propuesta,	solicitar	una	reunión,	etc.].	Mi	nombre	es	[nombre	del	remitente]	y	represento	a
[nombre	de	la	organización	o	cargo	si	es	aplicable],	una	entidad	que	se	ha	destacado	por	[breve	descripción	de	la	organización	o	experiencia	relevante	en	relación	con	el	motivo	de	la	carta].	[En	el	siguiente	párrafo,	proporciona	más	detalles	sobre	la	propuesta,	solicitud	o	el	motivo	de	tu	carta.	Describe	cómo	esto	podría	beneficiar	tanto	a	la	empresa
del	destinatario	como	a	la	tuya.	Sé	específico	sobre	cualquier	detalle	relevante	que	el	destinatario	necesite	saber.]	Creemos	firmemente	que	una	colaboración	entre	nuestras	dos	entidades	sería	mutuamente	beneficiosa,	dado	que	[explica	cómo	la	colaboración	o	la	propuesta	puede	ser	beneficiosa	para	ambas	partes].	Estamos	dispuestos	a	trabajar
junto	a	su	equipo	para	explorar	todas	las	posibles	sinergias.	Adjunto	a	esta	carta	encontrará	[mencionar	cualquier	documento	adjunto,	como	propuestas	detalladas,	informes,	etc.].	Estoy	a	su	disposición	para	discutir	este	asunto	en	una	fecha	y	hora	que	le	resulten	convenientes.	Puede	contactarme	directamente	en	[tu	número	de	teléfono]	o	[tu	correo
electrónico].	Agradezco	de	antemano	su	atención	a	esta	carta	y	espero	con	interés	la	oportunidad	de	hablar	con	usted	personalmente.	Atentamente,	[Firma	(si	es	una	carta	impresa)]	[Nombre	del	remitente][Cargo,	si	aplica][Nombre	de	la	organización,	si	aplica]	Escribir	una	carta	formal	a	un	director	requiere	seguir	una	estructura	específica	que
asegure	claridad	y	profesionalismo.	A	continuación,	se	detalla	la	estructura	básica	y	los	elementos	que	deben	incluirse.	El	encabezado	es	fundamental	para	identificar	al	remitente	y	al	destinatario	de	la	carta.	Incluye:	Membrete:	Datos	del	remitente,	como	nombre	completo,	dirección,	número	de	teléfono	y	correo	electrónico.	Fecha:	La	fecha	en	la	que
se	escribe	la	carta,	generalmente	alineada	a	la	derecha.	Incluye	la	información	del	destinatario.	Debe	estar	alineada	a	la	izquierda	y	puede	incluir:	Nombre	completo	del	director.	Título	o	cargo.	Nombre	de	la	institución	o	empresa.	Dirección	de	la	institución.	El	saludo	debe	ser	formal	y	respetuoso.	Ejemplos	incluyen:	«Estimado	Director	[Apellido]:»
«Apreciado	Sr.	[Apellido]:»	El	cuerpo	de	la	carta	es	la	parte	más	importante	y	debe	estar	bien	estructurado	en	párrafos	claros	y	concisos.	A)	Introducción	Propósito	de	la	carta:	Explica	brevemente	el	motivo	de	la	carta.	Ejemplo:	«Le	escribo	para	solicitar	una	reunión	para	discutir…»	B)	Desarrollo	Detalles	específicos:	Proporciona	toda	la	información
relevante	y	necesaria.	Argumentos	y	justificaciones:	Explica	por	qué	es	importante	o	necesario	lo	que	estás	solicitando.	C)	Conclusión	Resumen:	Resume	los	puntos	clave.	Llamado	a	la	acción:	Indica	claramente	lo	que	esperas	del	destinatario.	Ejemplo:	«Agradezco	de	antemano	su	atención	y	quedo	a	la	espera	de	su	pronta	respuesta.»	Una	despedida
formal	que	cierre	la	carta	de	manera	adecuada.	Ejemplos:	«Atentamente,»	«Cordialmente,»	Incluye	tu	nombre	completo	y,	si	es	relevante,	tu	título	o	cargo.	Si	la	carta	es	impresa,	deja	espacio	para	una	firma	manuscrita.	Las	cartas	formales	son	una	manera	adecuada	de	solicitar	una	reunión	con	un	director	de	empresa	u	organización.	Deben	ser
concisas,	resaltar	la	importancia	del	encuentro	y	sugerir	fechas	y	horarios	disponibles.	Ejemplo:	Motivo	de	la	reunión:	Clarificación	del	propósito.	Fechas	propuestas:	3	opciones	viables.	Duración	estimada:	Respeto	por	el	tiempo	del	director.	Al	presentar	una	propuesta	o	sugerencia,	es	crucial	que	la	carta	detalle	claramente:	Objetivos:	Lo	que	se
espera	lograr	con	la	propuesta.	Beneficios:	Ventajas	potenciales	para	la	organización.	Planes	de	implementación:	Pasos	sugeridos	para	llevar	a	cabo	la	propuesta.	Si	se	necesita	redactar	un	reclamo	o	queja,	la	carta	debe	mantener	un	tono	respetuoso	y	presentar	hechos	de	manera	precisa	y	objetiva.	Detalles	del	incidente:	Descripción	factual	del
incidente.	Efecto	en	el	remitente:	Cómo	ha	afectado	el	problema.	Resolución	esperada:	La	solución	específica	que	se	solicita.	Para	solicitar	un	permiso	o	servicio,	se	deben	especificar:	Naturaleza	del	permiso:	Razones	exactas	de	la	solicitud.	Periodo	de	tiempo:	Cuándo	y	por	cuánto	tiempo	se	necesita	el	permiso.	Cómo	afecta	la	operación:	Impacto
mínimo	en	la	operación	habitual.	¿Qué	información	debo	incluir	en	el	cuerpo	de	la	carta	dirigida	a	un	director?	En	el	cuerpo	de	la	carta,	debes	presentar	el	propósito	de	tu	comunicación	de	manera	clara	y	concisa.	Organiza	la	información	en	párrafos	lógicos	y	coherentes,	y	proporciona	los	detalles	necesarios	para	que	el	director	comprenda	tu
mensaje.	¿Cuál	es	el	tono	adecuado	para	una	carta	formal	a	un	director?	El	tono	debe	ser	respetuoso	y	profesional,	evitando	lenguaje	coloquial.	Es	importante	mantener	la	cortesía	y	la	formalidad	durante	toda	la	carta	para	asegurar	que	el	mensaje	sea	bien	recibido.	¿Cuáles	son	las	partes	principales	de	una	carta	formal	para	un	director?	Las	partes
principales	de	una	carta	formal	para	un	director	son:	el	encabezado,	el	saludo,	el	cuerpo,	la	despedida	y	la	firma.	¿Cómo	se	debe	iniciar	una	carta	formal	dirigida	a	un	director?	La	carta	debe	comenzar	con	un	saludo	formal,	usando	el	título	y	apellido	del	director,	como	«Estimado	Sr.	Gómez»	o	«Estimada	Dra.	Ruiz».	¿Cuáles	son	los	errores	comunes	a
evitar	al	redactar	una	carta	formal?	Evita	errores	de	gramática	y	ortografía,	el	uso	de	un	tono	inapropiado,	y	la	falta	de	claridad	en	tus	puntos.	Asegúrate	de	revisar	la	carta	antes	de	enviarla.	¿Qué	información	no	debe	faltar	en	el	encabezado	de	una	carta	formal?	No	olvides	incluir	tu	nombre	completo,	dirección	postal	(o	dirección	de	correo
electrónico	si	es	digital),	y	la	fecha	en	que	la	carta	es	escrita.	Modelo	Carta	para	un	Director	Vea	también:	Dirigirte	a	un	director	de	manera	formal	es	esencial	para	asegurar	que	tu	mensaje	sea	tomado	en	serio	y	tratado	con	la	atención	que	merece.Una	carta	bien	redactada	no	solo	muestra	tu	respeto	hacia	el	director,	sino	que	también	puede	influir
en	la	forma	en	que	tu	mensaje	es	gestionado.Para	facilitarte	las	cosas	hemos	preparado	una	guía	con	la	que	aprenderás	como	escribir	una	carta	de	este	estilo	por	ti	mismo.	Asimismo	tendrás	a	tu	disposición	un	ejemplo	descargable	en	Word	y	PDF	que	podrás	personalizar.Este	es	un	ejemplo	de	carta	para	un	director	que	te	presentamos	aquí.	Te	puede
ser	de	utilidad	para	crear	tu	propia	carta.	Elige	si	lo	quieres	en	Word	y	PDF.[Tu	nombre][Tu	dirección][Ciudad,	Estado,	Código	Postal][Fecha][Nombre	del	director][Título	o	cargo	del	director][Nombre	de	la	institución	o	empresa][Dirección	de	la	institución	o	empresa][Ciudad,	Estado,	Código	Postal]Estimado/a	[Nombre	del	director],Me	dirijo	a	usted
para	[especificar	el	motivo	de	la	carta,	por	ejemplo:	presentar	una	solicitud,	hacer	una	propuesta,	expresar	una	preocupación,	etc.].[Describir	brevemente	la	razón	de	la	carta,	incluyendo	cualquier	información	relevante	que	el	director	necesite	para	comprender	el	contexto	de	tu	solicitud	o	inquietud].	Considero	que	[explicar	la	importancia	de	tu
petición	o	preocupación	y	su	posible	impacto].Agradecería	su	atención	a	este	asunto	y	quedo	a	la	espera	de	su	respuesta.	Estoy	disponible	para	discutirlo	más	a	fondo	en	un	momento	que	sea	conveniente	para	usted.Gracias	por	su	consideración.Atentamente,[Tu	nombre][Tu	número	de	teléfono][Tu	dirección	de	correo	electrónico]	Más	modelos	de
carta	formal	para	descargar¿Buscas	una	plantilla	de	carta	fácil	de	modificar?	Nuestra	plantilla	te	permite	realizar	los	cambios	que	necesites	y	adaptar	el	contenido	según	tu	estilo	y	situación	específica.	Guárdala	en	tu	equipo	haciendo	clic	en	"Descargar".La	carta	se	dirige	al	director	de	una	institución,	ya	sea	educativa,	corporativa	o	gubernamental,
con	el	objetivo	de	solicitar,	informar	o	expresar	inquietudes	de	manera	profesional.	Debe	mantener	un	tono	respetuoso,	claro	y	directo,	acorde	al	rango	del	destinatario.1.	Encabezado:Datos	del	remitente:	Incluye	tu	nombre	completo,	dirección,	correo	electrónico	y	número	de	teléfono.Datos	del	destinatario:	Nombre	del	director,	cargo,	nombre	de	la
institución	y	dirección.Fecha:	Indica	la	fecha	en	la	que	redactas	la	carta.[Nombre	Completo	del	Remitente]	[Dirección	Completa	del	Remitente]	[Ciudad,	Estado,	Código	Postal]	[Correo	Electrónico]	[Número	de	Teléfono]	[Fecha]Director/a	[Nombre	Completo	del	Director]	[Nombre	de	la	Institución]	[Dirección	Completa	de	la	Institución]	[Ciudad,
Estado,	Código	Postal]	2.	Saludo:Utiliza	un	saludo	formal	como	"Estimado/a	Director/a	[Apellido]"	o	"Estimado/a	Sr./Sra.	[Apellido]".Estimado/a	Director/a	[Apellido]:3.	Introducción:Comienza	la	carta	explicando	el	motivo	de	la	misma.	Menciona	de	manera	clara	y	directa	por	qué	te	diriges	al	director,	ya	sea	para	realizar	una	solicitud,	informar	de	un
tema	importante	o	plantear	una	inquietud.Por	medio	de	la	presente,	me	permito	dirigirme	a	usted	para	solicitar	una	reunión	con	el	fin	de	discutir	[mencionar	el	motivo	de	la	solicitud,	por	ejemplo:	la	implementación	de	un	nuevo	programa	educativo	o	una	inquietud	sobre	las	instalaciones].4.	Cuerpo:Desarrollo	del	asunto:	Explica	con	más	detalle	el
asunto	de	la	carta.	Si	es	una	solicitud,	describe	de	manera	precisa	lo	que	estás	solicitando	y	por	qué	es	necesario.	Si	estás	informando	de	una	situación,	asegúrate	de	incluir	todos	los	detalles	importantes.Justificación	o	apoyo:	Proporciona	las	razones	que	sustentan	tu	solicitud	o	preocupación,	destacando	la	importancia	del	asunto	para	la	institución,	el
equipo	o	los	estudiantes,	según	corresponda.Considero	que	este	tema	es	de	suma	importancia	para	el	desarrollo	de	[la	comunidad	educativa/la	empresa/los	estudiantes]	y	me	gustaría	compartir	algunos	puntos	de	vista	para	contribuir	al	éxito	de	esta	iniciativa.Estoy	disponible	en	las	siguientes	fechas	[menciona	fechas	u	horarios	disponibles]	para
coordinar	un	encuentro	que	se	ajuste	a	su	agenda.	Agradezco	de	antemano	su	atención	a	esta	solicitud	y	quedo	a	su	disposición	para	cualquier	aclaración	adicional.5.	Cierre:Reitera	tu	solicitud	o	el	propósito	de	la	carta,	expresando	tu	disposición	a	proporcionar	más	información	o	colaborar	para	resolver	la	situación.	Agradece	al	director	por	su	tiempo
y	atención.Confío	en	que	esta	reunión	nos	permitirá	abordar	de	manera	eficaz	las	necesidades	de	[la	institución/la	empresa]	y	encontrar	las	mejores	soluciones	para	seguir	avanzando.6.	Despedida	y	firma:Utiliza	una	despedida	formal	como	"Atentamente"	o	"Cordialmente".Incluye	tu	nombre	completo	y,	si	es	impresa,	tu	firma.Atentamente,	[Firma	si
es	impresa]	[Nombre	Completo	del	Remitente]	[Cargo	o	Posición]	Una	carta	es	otra	forma	de	comunicarse,	cabe	destacar	una	de	las	más	antiguas	que	existe,	si	bien	hoy	en	día	se	ha	perdido	el	habito	de	tomar	pluma	y	papel	para	redactar	una	carta	a	quien	uno	desee	y	por	cualquier	motivo,	En	este	artículo	presentaremos	diversas	opciones	de	como
redactar	una	carta	formal	para	un	director	(en	general),	todo	depende	el	contexto	en	que	se	quiera	emitir	la	carta.	El	objetivo	es	que	aprendas	como	redactar	una	buena	carta	con	fines	serios,	por	lo	que	te	presentamos	varios	ejemplos	para	que	lo	tomes	de	práctica	y	realices	la	tuya	sin	problema	alguno.	Ejemplo	y	formato	de	una	carta	formal	para	un
director	Estructura	de	una	carta	formal	para	un	director:	Sr.	José	López	Director	de…	PRESENTE	Estimado		Sr.	Director:	Me	dirijo	hacia	usted	en	mi	calidad	como	(profesión	o	puesto	que	ocupa)	con	el	fin	de	solicitar	(se	expresa	lo	que	se	quiere	solicitar,	para	que	se	quiere	solicitar	y	con	su	fecha	específica	y	hora).	(En	este	párrafo	se	debe	dar	una
razón	del	porque	se	está	solicitando	eso)	por	ejemplo:	como	todos	los	años	nos	hemos	organizado	en	grupos	para	realizar	la	fiesta	de	fin	de	año	de	la	empresa,	haciéndonos	cargo	de	todos	los	detalles	para	que	así	se	pueda	pasar	un	buen	rato	entre	compañeros	de	trabajo.	Esperando	contar	con	su	autorización	y	apoyo	se	despide	Atentamente	(Se
recomienda	colocar	su	firma)	Carlos	Carreño	Ing.	Industrial	Ejemplo	para	emitir	una	opinión	o	pedir	una	solución:	Sra.	María	Gutiérrez	Directora	de…	PRESENTE	Estimado	Sra.	Directora:	Me	dirijo	hacia	usted	en	mi	calidad	de	(profesión	o	puesto	que	ocupa)	para	expresar	mi	descontento	con	el	estado	de	los	sanitarios,	en	mi	opinión	es	una	falta	de
respeto	para	con	nosotros	que	estos	se	encuentren	en	tan	mal	estado.	Nos	urge	una	solución	a	este	conflicto	ya	que	esto	puede	traer	una	proliferación	de	enfermedades	y	por	supuesto	incumple	con	las	condiciones	ideales	de	trabajo.	Espero	contar	con	su	respuesta	inmediata	y	una	solución	a	esta	problemática,	se	despide.	(Se	recomiendo	colocar	su
firma)	Victoria	Ruíz	Ing.	Química	Carta	a	un	director	de	empresa	Ciudad	de	México,	22	de	septiembre	de	2019	Alberto	Márquez	Galicia	Director	de	Dulcería	Márquez	Apreciado	señor	Márquez:	Mi	nombre	es	Juan	Cortez	y	soy	especialista	en	marketing	digital,	le	escribo	en	nombre	de	la	empresa	Marketing	Thinkis.	Primero	que	todo	lo	felicitamos	ya
que	los	productos	de	su	dulcería	son	de	los	mejores,	no	solo	a	nivel	nación,	sino	también	a	nivel	internacional,	pero	hemos	notado	que	a	pesar	de	tener	productos	de	tal	calidad,	no	son	tan	conocidos.	Por	ello,	para	lograr	que	más	personas	los	conozcan	y	así	ustedes	puedan	incrementar	sus	ventas,	hemos	decido	darles	una	prueba	gratuita	de	nuestro
servicio	premium	de	marketing.	Esta	prueba	consistirá	en	diferentes	tipos	de	campañas	y	estrategia	completamente	personalizadas	para	lograr	que	su	empresa	consiga	ser	más	conocida	y	también	pueda	obtener	más	clientes.	Normalmente	el	servicio	que	le	estamos	regalando	tiene	un	valor	de	1.500	dólares,	pero	queremos	demostrar	el	potencial	que
vemos	en	su	empresa,	obsequiando	esta	muestra,	y	esperamos	que	cuando	vea	excelentes	resultados,	opte	por	contratar	nuestros	servicios.	Quedamos	atentos,	y	esperamos	con	ansias	poder	trabajar	con	usted.	Atentamente,	Juan	Cortez	Especialista	en	Marketing	digital	Markenting	Thinkis	Carta	para	una	directora	de	agradecimiento	Barcelona,	25	de
octubre	de	2020	Maria	Petunia	Roman	Directora	de	Markus	Dokis	Estimada	Sra.	Petunia:	Quiero	agradecerle	por	habernos	seleccionado	como	la	empresa	encargada	del	transporte	de	todos	los	funcionarios	de	su	compañía.	Estamos	muy	felices	de	poderles	servir	y	ayudarlos	a	que	sus	empleados	puedan	llegar	a	tiempo	tanto	a	su	trabajo	como	a	sus
hogares,	además	de	ofrecerles	la	seguridad	de	que	se	encuentran	con	conductores	de	la	más	alta	calidad	y	muy	serviciales.	Sabemos	que	se	postularon	empresas	más	grandes	que	nosotros,	pero	ninguna	que	se	pueda	comparar	con	nosotros	en	calidad	del	servicio	y	costos,	así	que	muchas	gracias	por	notarlo	y	hacérnoslo	saber.	No	tenemos	palabras
para	expresar	lo	mucho	que	le	agradecemos	por	elegirnos,	así	que	hemos	decido	dejarle	una	sorpresa	junto	a	esta	carta	que	seguro	disfrutará.	Nos	esforzaremos	en	brindar	el	mejor	servicio	que	podamos	y	esperamos	que	nuestra	relación	pueda	seguir	por	muchos	años.	Atentamente,	Alberto	Sanza	Director	de	Transportes	Pikoe	Modelo	de	carta
dirigida	a	un	director	de	colegio	A	continuación	te	muestro	un	modelo	de	carta	al	director.	Dentro	de	los	paréntesis	vas	a	encontrar	la	parte	de	la	carta	y	debajo	su	respectivo	ejemplo,	para	que	así	puedas	guiarte.	(Ciudad,	fecha)	Bogotá,	22	de	septiembre	de	2019	(Nombre)	Juan	Alberto	Gomez	Castro	(Cargo	y	nombre	del	colegio)	Director	del	colegio
Montare	Flow	(Saludo	formal)	Estimado	Sr	Gomez:	(Cuerpo,	aquí	va	el	mensaje	que	quieres	transmitir	al	director)	Soy	Jose	Bolañes,	padre	del	estudiante	Ignacio	Bolañes	identificado	con	el	D.I.	123.456.7899,	el	cual	está	cursando	el	segundo	año	de	segundaría.	La	presente	es	para	comunicarle	que	mi	hijo	no	va	a	poder	asistir	a	clases	las	siguientes	2
semanas	ya	que	tenemos	que	realizar	un	viaje	fuera	del	país	por	motivos	de	fuerza	mayor.	Como	puede	notar,	mi	hijo	se	ha	caracterizado	por	tener	unas	notas	y	asistencia	excelente,	así	que	le	pido	amablemente,	que	hable	con	sus	profesores	para	que	no	afecten	las	calificaciones	de	mi	hijo,	ya	que	tan	pronto	volvamos	él	se	pondrá	al	día	e	incluso
puede	realizar	tareas	extras	para	compensar	sus	fallas.	Espero	pueda	entenderme	y	colaborarme.	(Despedida	formal)	Atentamente,	(Firma)	(Nombre)	Jose	Bolañes	(Datos	de	quien	escribe	la	carta)	Ejemplo	(Cargo,	Correo,	dirección,	ID,	teléfono…)	Imágenes	de	ejemplo	Importancia	de	una	carta	formal	​Ya	sea	en	un	ambiente	laboral	o	educativo,	el
redactar	una	carta	formal	a	un	director	nos	da	una	constancia	de	que	se	hizo	la	solicitud	o	se	expresó	una	problemática,	es	muy	útil	cuando	se	busca	ir	a	instancias	mayores	para	buscar	una	solución	a	algún	problema.	La	formalidad	nunca	se	debe	subestimar	en	ningún	ámbito,	al	redactar	una	carta	de	este	tipo	te	estas	expresando	de	forma	educada	y
clara	hacia	alguna	persona,	empresa	o	alguna	institución	en	general	especificando	tus	pedidos	u	opiniones.
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