


Chapitre 2. La carta (generalidades)

2.1. Presentación y contenido

Aquí  te  vamos a indicar  cuáles  son las  rubricas que componen una carta,  dónde se 
colocan y qué conllevan.

2.1.1. Membrete o remitente

Se sitúa arriba en el centro.

Conlleva  todos  los  datos  que  permiten 
entrar  en  contacto con  la  empresa 
redactadora de la carta o informarse sobre 
ella  :  nombre,  dirección  completa, 
teléfono, fax, email, página web.

2.1.2. Destinatario

Se  sitúa  debajo  del membrete  a  la 
derecha.

Se dirige al  cartero y sólo  se compone del 
nombre de la empresa o de la persona y de 
la dirección completa.

2.1.3. Asunto y Referencias

El asunto : Se sitúa debajo del destinatario 
y a la izquierda.

Se indica el motivo de la carta.

Las  referencias : Se sitúan a la  izquierda, 
justo debajo del asunto.

Se  indican  las  referencias  si  las  hay 
(número de pedido, de cliente, de factura…).

“n/r” significa “nuestras referencias” y “s/r” 
significa “sus referencias”



2.1.4. Fecha

La fecha se sitúa debajo del asunto o de 
las referencias si las hay y a la derecha.

Se  indica  bajo  la  forma  :  ciudad  del 
membrete – coma (,) – día – de - mes – 
de – año.

2.1.5. Saludo

Se  sitúa  debajo  de  la  fecha,  a  la 
izquierda con una tabulación.

Siguen el saludo dos puntos (:).

2.1.6. Cuerpo

Se compone de tres partes :

-  Introducción -  Desarrollo - 
Conclusión

Hay un espacio antes y después de 
cada parte y cada párrafo empieza 
por una tabulación.



2.1.7. Despedida

La fórmula de despedida siempre debe ser 
introducida  por  otra  fórmula.  (ver  las 
fórmulas capítulo 1.4)

Hay un  espacio antes y después de esta 
parte  y  el  párrafo  empieza  por  una 
tabulación.

2.1.8. Firma / Nombre / Cargo

La firma : La carta siempre viene firmada. 
La firma se sitúa a la derecha.

Los  nombres y  apellidos : Debajo de la 
firma vienen  el  nombre  y  apellido  de  la 
persona firmante para que se sepa cómo se 
llama la persona que redacta la carta.

El  cargo : Debajo  del  nombre  y  del 
apellido viene  el  cargo  de  la  persona 
firmante para que se sepa cuál es el cargo 
de la persona en la empresa.

2.1.9. Anexos

Si  hay  anexos se  indican  abajo  a  la 
izquierda.

Si no los hay no se indica nada.


