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	ASIGNATURA:   LENGUAJE                                       
	GRADO - CURSO:  801- 802     JM

	CÓDIGO:  mayo  25  al  29 
	TEMA:  carta formal



“Es mejor encender la luz, que maldecir la oscuridad” proverbio árabe
Apreciados estudiantes y padres de familia reciban un cálido y fraterno saludo. Seguimos con la estrategia  “aprende en casa”,   a continuación, la guía que espero desarrollen de la mejor manera. 
Desempeño: Elabora textos escritos con coherencia y cohesión.

Importante: Leer toda la guía antes de empezar  a desarrollarla. 

Redacción de una carta formal para solicitar una revisión o hacer un reclamo por el incremento en el servicio público de la energía.

CONCEPTUALIZACIÓN
Paso a paso para hacer la carta, tenerlos en cuenta para hacer el siguiente ejercicio.
Estas son las principales partes de la carta formal. 
1. Lugar y fecha: dónde se encuentra la persona que escribe la carta. Ejemplo :  Bogotá, 13 de mayo de 2020.
2. Nombre del destinatario: se debe precisar el nombre del destinatario. Si no conocemos el destinatario también debemos dirigirnos de una forma especial mediante diferentes fórmulas de cortesía: Ejemplo: Señores Empresa de energía Fontibón -  Bogotá
3. Referencia o Asunto: el motivo de la carta
4. Saludo: Es una forma cortés que funciona como introducción. Se puede decir Estimado o estimada o cordial saludo.
5. Cuerpo de la carta formal: Cuenta con un número indeterminado de PÁRRAFOS en los que se expone aquello que se quiere decir. En una carta formal no debe ser muy extensa, pero es conveniente que entregue toda la información necesaria y que esté bien redactada. Debe ser concisa y seguir unas características concretas. Acá es importante que escriban los datos: número de cliente, número de factura,  nombre de la persona y especificar el problema de forma clara. 
6. Despedida
7. Firma, debajo de la firma escribir los datos de la persona que hace el reclamo, nombre apellidos, documento, dirección teléfono y correo
Actividad
a. Revisar las facturas de energía correspondientes a los meses  de marzo y abril. Luego mirar el consumo de estos dos meses para saber si hubo algún tipo de incremento o disminución. 
b. Teniendo en cuenta la información de la imagen y la conceptualización anterior, hacer una carta formal para la empresa de energía donde se haga la solicitud de revisión o reclamo por el incremento del recibo, ya sea porque se gastaron más KWH (está en el recibo) o por que el valor del KWH subió. 
c. Si no hubo cambios en los costos igualmente hacer una solicitud o reclamo como si hubiera subido el total a pagar, teniendo en cuenta los pasos descritos. 
d. IMPORTANTE: escribir al menos tres párrafos de cinco líneas cada uno. 
[image: ] Información clave
Este valor es el que multiplican por la cantidad de  kWH que se consumen al mes. Revisar cuál es ese valor en su recibo y así sabran también si les incrementaron el costo. 
[image: ] 




¡Éxitos! 

Autoevaluación 
¿Qué me gustó de la actividad?
¿Qué aprendí?
¿Qué se me dificultó?


Mi correo para envío de la actividad   o resolver inquietudes:
alexandrapena294@gmail.com
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