
Colegio Secundario General Manuel Belgrano 

Asignatura: Lengua y Literatura 

Curso: 4° 1° BCS- 4° 3° BCS- 4° 3° BEA 

        Parte teórica de lo explicado en clase virtual  para copiarlo y realizarlo en la carpeta 

 

Tema: La solicitud en primera y tercera persona 

La solicitud es un tipo de carta, mediante la cual se realiza un pedido determinado ante 

un funcionario o autoridad. 

Las solicitudes pueden redactarse en primera o en tercera persona. 

Características: 

Solicitud en primera persona Solicitud en tercera persona 

● Fórmulas para el 
encabezamiento: “De nuestra 
consideración”, “De mi mayor 
consideración”. 

● Fórmulas de iniciación: “Tengo el 
agrado de dirigirme a usted”, “Me 
dirijo a usted con el objeto de...” 

● Fórmulas de despedida: 
“Esperando una resolución 
favorable, lo saludo 
respetuosamente”. 
 

● No se utilizan fórmulas de 
encabezamiento. 

 
 

● Fórmula de iniciación: “El que 
suscribe”, “La abajo Firmante”... 
 

● Fórmula de cortesía: “Tenga a 
bien”, “que tan dignamente 
dirige”. 
 
 

 

Ejemplo de solicitud en primera persona: 

                                                                                 Córdoba, 14 de mayo de 2020 

Al Gerente de Editorial Aventuras 

Sr. Eduardo Morán 

De nuestra consideración:  

                                        Los alumnos de 1er. año, 2da división del Colegio Nacional José 

Hernández, nos dirigimos a usted con el fin de solicitar el envío de veinte volúmenes que 



integran la colección de Literatura Juvenil que ustedes editan. El total de libros será 

abonado en la forma establecida en la nota del 2 de mayo. 

                                        Aprovechamos la oportunidad para agradecerle la atención que 

ha tenido con nosotros al efectuar un descuento del 30% de los libros y le recordamos 

que los mismos deben enviarse al colegio. 

                                     Sin otro particular, saludamos a usted atentamente.  

 

                                          
……………………… …..                                      ………………………… 

        Mariano López                                                  Ana María Lerma 

 

 

Ejemplo de solicitud en tercera persona: 

                                                                          Buenos Aires, 25 de junio de 2020 

Señores 
Romero García y Asociados 
Bernardo de Irigoyen 480 
Capital Federal 

 

   El que suscribe, Juan Manuel Torres, estudiante avanzado de Ciencias Económicas, 

solicita a ustedes tener a bien conceder una entrevista con el fin de presentar los 

antecedentes requeridos  para el cargo de Ayudante de Auditoría Externa. 

   En espera de una pronta respuesta, saluda muy atentamente   … 



                                                                     

                                                                              Juan Manuel Torres 

Gaspar Campos 5545 

Capital Federal 

Teléfono: 598-2930 

 Copia en tu carpeta las consignas y realiza las siguientes actividades: 

1. Pasa la solicitud del modelo uno, el de primera  persona del plural, a primera 

persona del singular. 

2. Redacta una solicitud en tercera persona, solicitando empleo en una Fábrica de 

Dulces. 

3. Redacta una solicitud en primera persona del plural, solicitando al señor 

gobernador de nuestra provincia, materiales didácticos para tu escuela. 

 

                                                 

                                                      El acta 

El acta es un tipo de texto instrumental. Es un escrito en el que se resume y registra lo 
sucedido y acordado en reuniones de diversa naturaleza. 

Tienen las siguientes características: 

● Tienen el carácter de documentos legales. 

● Se usa en ellos la prosa informativa en un estilo preciso y conciso. 

● Responden a un lenguaje determinado y a una estructura formal determinada por una 
institución. 

● Se evita el punto y aparte para no dejar espacios de papel en blanco. 

● Van numeradas en orden correlativo y en páginas corridas para evitar intercalaciones. 

● No se borra ningún error, se salva al final. 



● Se escribe a mano, no a computadora. 

Partes de un acta: 

1. Lugar, fecha y hora de iniciación de la reunión. 

2. Nómina de miembros presentes y ausentes (con sus motivos y avisos y presidentes) 
de la reunión. 

3. Motivo de la reunión, tema que se trató, resumen de lo debatido y acuerdos sobre cada 
asunto, con mención de los votantes a favor, en contra u obtenidos y a veces los motivos 
explícitamente indicados. 

4. Toda novedad, nuevo asunto, derivación, postergación, interrupción, retiro de alguno 
de los miembros, etc. acaecido durante el transcurso de la reunión. 

5. Aviso sobre la siguiente reunión, si es el caso. 

6. Se debe colocar hora de cierre de la reunión. 

7. Firma de los presentes. 

 

Modelo de acta: 

 

 





 


