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CONVENCIONES GENERALES: FORMATO, ENCABEZAMIENTOS,
DESPEDIDA...

Todos los escritos instauran, como hemos dicho muchas
veces, un dialogo con el interlocutor, y construyen figuras del
autor y del lector. En las cartas, el didlogo es explicito: usted se
dirige a alguien que tiene nombre, 0 a un grupo determinado,
y firma al final, después de una despedida. Por supuesto, puede
decirles 1o mismo a miles de personas (si les ofrece algo en
venta, por ejemplo) pero si usa el nombre de cada cliente, y
firma con el suyo, cada carta deberd mantener la ilusion de un
dislogo tGnico. «Yor» y «th» son personas realesy estan a la vista,
y el «aqui» desde el cual se escribe y el «ahora» en el que se
escribe se hacen conocidos, por 1o cual la carta es un enuncia-
do histéricamente identificable (a diferencia de un poema, o de
un tratado de biologia, que apareceran en un libro fechado,
pero que no necesitan llevar fecha de composicién al comien-
z0, y menos lugar de composicion). La relacién del texto con la
situacién y con el destinatario esta codificada por una serie de
convenciones, que afectan a todas las partes de una carta. Dichas
partes son las siguientes:

MEMBRETE (en hojas especiales de empresas O instituciones, y &
veces también de particulares)

FECHA (0 LUGAR Y FECHA, si falta el membrete)

DESTINATARIO

REFERENCIA (se usa en cartas comerciales)

SALUDO

CUERPO DE LA CARTA

DESPEDIDA

ANTEFIRMA (en las cartas profesionales y comerciales)

FIRMA

POSDATA (puede faltar)

ANEXOS (si los hay)

INICIALES (si la carta fue mecanografiada por otra persona)
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. En ninguna carta, tampoco en las privadas (salvo en las mas
mforma‘.les) pueden faltar lugar y fecha, saludo, cuerpo de la carta
despedida y firma, que son las partes esenciales. Todos los deméf_,;
componentes dependen del tipo de cartay de su proposito. Veamos
cuéles son las convenciones generales que debemos conocer.

Lugar y fecha

Se indi 5 i i
in ican en el angulo superior derecho, primero el lugar, y
ego, separada por una coma, la fecha, de la siguiente manera:

San Juan, 16 de abril de 1999

f{ecuerde que no se debe poner punto en la cifra que indica
el afio (es incorrecto escribir 1.999), ni se debe poner el mes con
mayyﬁsculas. A veces se escribe primero el mes y después el diay
el afo: abril 16, 1999, por influencia del inglés norteamericano
pero lo correcto en espaifiol es poner primero ’
el dia. No es recomendable usar solo ntGmeros, el 58 Esctibe
separados por barras o guiones, en ninguna carta, -
pero mucho menos en las profesionales y comerciales:

16-IV-99 (no) 7
16/4/99 (no)
4/16/99 (inol)

En las cartas privadas se puede abreviar el nombre de la ciu-
dad, si se quiere, pero no en las demas. Sgo., Bs.As., S. [, L. H., N.
Y.f L. A., M., etc. quedan mucho mejor como Santiago, Bu.;nos
Atres, San fuan, La Habana, Nueva York, Los Angeles,
Mfzdr.id‘ Si usted cree que las abreviaturas son
mas «sofisticadas», piense si no serd por influencia del inglés
Cuaptas menos abreviaturas use, mas agradable de leer sera SL;l
escrito, cualquier escrito, salvo que tenga que repetir continua-
mente un nombre, y sea realmente mas comodo abreviarlo.

no abrevie
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Membrete

En las cartas comerciales, y en algunas profesionales, las
hojas llevan impresos los siguientes datos: nombre de la empre-
sa o institucién, direccion, teléfono, nimero de fax, y a veces
correo electronico y pagina de Internet. El membrete aparece
en el angulo superior izquierdo o bien en el centro de la pagi-
na. Cuando hay membrete, Ja fecha se pone (ala derecha, como
hemos dicho) mas abajo que el membrete, aunque empieza a
imponerse la costumbre, que veremos luego, de poner todos
los encabezamientos a la izquierda. Como en el membrete figu-
ra el nombre de la ciudad, no es necesario repetirlo en la fecha.

Destinatario

En las cartas comerciales y profesionales, € incluso en algu-
nas cartas privadas, se indica el nombre del destinatario en el
margen, después de la fecha. Si la carta es comercial o profe-
sional, alli van consignadas también las senas completas: direc-
cién, ciudad, pais. Al poner el nombre del destinatario se usa,
si cabe, su titulo, generalmente en forma abreviada, o su cargo.
Este texto sera idéntico al que se escriba en el sobre de la
carta.

Pueden utilizarse comas al fin de cada linea, 0 —COMO €8
mas frecuente— dejar las lineas abiertas. Si se usan comas (lo
que no se hard nunca en el sobre de la carta), la Gltima linea
debe quedar abierta: :

Sra. Carmen Gonzalez,
Directora de Personal,
Arrendaburu y Solange, 5. A.,
Fllauri 843,

11300 Montevideo,

Uruguay
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Ladecisis 5 5

a decision sobre los utui?s puede ser dificil, ya que estas con-
venciones varian de comunidad a comunidad. En

Espaiia, por ejemplo, se me dirige a veces la corres- e
pondencia de la siguiente manera: —

Profesora Doctora Dofia Graciela Reyes

generalmente con abreviaturas:

Profa. Dra. Da. Graciela Reyes

Es preferible evitar la acumulacién de tratamientos, y usar
solo dos gpor ejemplo Profa. Da.) o solo uno de los tratamien-
tos mencionados, o bien el mas general Sra. Da.

Mis colegas hispanohablantes, en Estados Unidos, se diri-

gen a‘ mi mencionando mi cargo universitario, generalmente
abreviado

Profa. G. R.

Las cartas que recibo de otros paises hispanos dicen sim-
plemente

Seniora (Sra.) G. R.

o bien

Doctora (Dra.) G. R.

) En muchos sitios se sobreentiende que el titulo de doctor es
més alto (y por lo tanto indica mayor deferencia) que el de pro-
fesor. «Profe’sor», ademas de ser un titulo, es un cargo, y «doc-
tor» es un titulo, no un cargo: a veces uno es mas adecuado
que el otro. Por lo general, se reserva el titulo de doctor, en la

lengua corriente, para médicos y odontélogos, y asi lo reflejan
las cartas.
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Fn muchas comunidades se utilizan normalmente los titu-
los universitarios, incluso en el lenguaje oral: ingeniero Pérez,
arquitecta Pérez, abogado Pérez, etc. En esos sitios €5 menos
comun el uso de don, dofia, como tratamiento de respeto. El
uso de serior, sefiora, seforita varia de comunidad a comunidad.
En casi toda Hispanoamérica estos titulos coexisten con don,
dofia, pero son mas frecuentes, v, en muchas comunidades, obli-
gatorios. Por escrito, sefiora es mas frecuente que seniorita, cual-
quiera que sea el estado civil de la destinataria.

Casi todos los hispanos usan y tienen en sus documentos dos
apeilidos, el de su padre y el de su madre, que
deben emplearse en los encabezamientos de las
cartas, si el destinatario usa ambos habitualmente. En la
Argentina se usa solamente el apellido paterno, y el materno
no figura en los documentos. (Algunos argentinos usan dos
apellidos, también, como los demas hispanos, pero no es lo
comin.)

Entre el destinatario y el saludo inicial se puede poner, espe-
cialmente en las cartas comerciales, una «Referencia», o breve
alusion al contenido de la carta. Véanse los siguientes encabe-
zamientos, todos ellos de acuerdo con las variedades que aca-
bamos de indicar:

los apellidos

San Juan, 16 de abril de 1999

Prof. Ignacio Mosquet
Potosi 32, 1° der.
28016 Madrid

Espana
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Barcelona, 16 de abril de 1999

LA BELGA, S.A.

Fabrica de cerveza

San Lorenzo 5490

1878 Quilmes (Buenos Aires)
Teléf. : 253 0000 Fax: 321 0000

Rosario, 16 de abril de 1999

Ing. Juan Avilés
Gerente de ventas
Bodegas Pinamar
Austria 6754

1425 Buenos Aires

Ref.: encargo de trappistenbier
- J

University of Ilinois at Chicago
Department of Spanish, m/c 815
601 8. Morgan, 17th floor

Chicago, Illinois 60607-7117

(312) 996 3235 Fax: (312) 413 1044

16 de abril de 1999

Profa. Elisa Barna
1666 N. La Salle
Chicago, lllinois 60614
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Madrid, 16 de abril de 1999

Dra. Da. Laura Suérez Reis
Potosi, 11, 52 16
28016 Madrid

i .

México, 16 de abril de 1999

Dr. D. Francisco Lopez Galindo
Director

Clinica «Nuestra Sefiora de la Gracia»
Avda. del Libertador 3456

Rosario (Santa Fe)

Argentina

Saludo inicial: los tratamientos

El cuerpo de la carta va encabezado por una férmula median-
te la cual nos dirigimos al destinatario: Estimado amigo, Querida
amiga, Distinguido doctor Léopez Galinde, Querido Enrique, expre-
siones que deben ir seguidas siempre de dos puntos. Est'imado
parece ser el adjetivo mas usado entre personas que no tienen
amistad intima; en algunos lugares, sin embargo, se usa tam-
bién la expresién equivalente querido colega, querido doctor Lopez
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Galindo, expresion en la cual el uso de querido, que indica inti-
midad, queda equilibrado por la relativa formalidad del resto de
la expresion. Querida Elisa, Querido Luis, con el nombre de pila,
solamente pueden usarse para dirigirse a familiares, amigos, o
personas jovenes y, por supuesto, ninos. Distinguido suena afec-
tado, y estd cayendo en desuso.

La eleccion del tratamiento debe corresponderse con la
eleccién de despedida, si se quiere que la carta tenga un
tono personal. Expresiones como querido en el encabeza-
miento permiten despedidas como un abrazo afectuoso, y no
despedidas del tipo de sinceramente o atentamente (veremos
abajo las despedidas.) El tenor del escrito queda establecido
(dentro de las limitaciones que imponen unas pocas férmu-
las) a partir del momento en que usted se dirige al destina-
tario.

Se usan también como encabezamientos del mensaje las
expresiones formales muy sefior mio, de mi consideracion. En los
manuales de redaccion de cartas comerciales se aconseja, sin
embargo, eliminar las expresiones immpersonales como estas.
También es aconsejable tener cuidado y respetar la concor-
dancia de género, en cualquier caso. Muchas cartas dirigidas
a mi comienzan con muy senor mio en lugar de muy sefiora mia,
que es la forma que corresponde, si se quiere usar esa expre-
sion. También recibo cartas que dicen querido amigoy estima-
do colega. Por supuesto, la secretaria que pasa en limpio la
carta usa encabezamientos que tiene archivados en la com-
putadora, cambiando solamente el nombre y direccién del
destinatario para cada ocasion, y el masculino queda por des-
cuido. El descuido rompe la ilusién de una comunicacién
personal.

Hay tratamientos especiales para dirigirse a ciertas perso-
nas. En Espana se utilizan los tratamientos Vuestra Majestad
para dirigirse a los reyes; Alleza Real, para dirigirse
a los principes e infantes; Excelentisimo, al presi-
dente, ministros, embajadores, gobernadores
civiles, alcaldes, etc. En muchos paises de Hispanoamérica
estos tratamientos han sido reemplazados por otros en los que

tratamientos
especiales
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se indica la funcién de la persona: Serior Presidente (al presi-
dente de la nacidén), Seiior Ministro, Senor Rector, Serior Decano,
y por supuesto todas las formas femeninas de esas expresiones,
segiin corresponda. Las autoridades de la iglesia catélica reci-
ben tratamientos que también varian un poco segun los luga-
res. En Espafia a los cardenales y obispos se los trata de
Eminencia Reverendisimay Excelencia Reverendisima, respectiva-
mente, y en otros sitios de Su Eminenciay Su Sefioria Iustrisima.
No debe usar abreviaturas en el saludo:

Fstimado Prof. J. Rodriguez: (no)
Estimado profesor Rodriguez: (si)

Dirijase a la persona como lo haria en voz alta, y no olvide
los dos puntos.

La despedida

Tanto en el encabezamiento como en la despedida el autor
de 1a carta utilizara —dentro de lo que las convenciones le per-
mitan— las formulas mas adecuadas a su relacion con el desti-
natario. En las cartas familiares y privadas se dan besos y abra-
zos (cada comunidad hispanica tiene preferencias: las hay que
besan y las hay que abrazan, por escrito), y también «carinos»,
«recuerdos», v «saludos». En las cartas profesionales y comer-
ciales las formulas mas usadas antes de la firma son Jas siguien-
tes:

con un cordial saludo
cordiales saludos

reciba un cordial saludo
afectuosos saludos
cordialmente
atentamente
sinceramente
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. En las cartas comerciales y profesionales se usa una ante-
firma, es decir, se escribe el nombre completo y cargo del

reniltente, y por encima este firma, preferiblemente con tinta
azul.

Postdata, anexos, iniciales

C?lando se escribia con papel y pluma, la postdata (la pala-
brz't significa ‘después de la fecha’), también llamada post-
scriptum, se agregaba cuando se habia olvidado decir algo en el
cuerpo de la carta. Si se escribe en un ordenador es mas simple
incluir la informacion en el texto, y evitar la postdata. En algu-
nas cartas comerciales, especialmente las que hacen ofertas, la
postdata ha adquirido una funcién nueva: anadir una inf:)r~
rflz%?ién mas visible, generalmente una oferta especial, la repe-
ticion de alglin punto importante, etc. Cuando afiada una post-
data, hagalo al margen, dejando un espacio después de la firma.
Debe encabezar el texto con la abreviatura correspondiente:
PD.oPS. .

Los adjuntos o anexos son los documentos que se agregan
a una carta comercial o profesional. Se puede indicar, después
de la firma y al margen, Adjuntos o la abreviatura Adj., sin mis
o bien especificar cuales son. ,

En cuanto a las iniciales, estas aparecen en cartas profesio-
n.ales y comerciales pasadas a limpio por una secretaria. Las ini-
ciales de la persona que firma la carta van en mayisculas, y las
de la secretaria o secretario en mintsculas: GR/rg. J



