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Leccion 1
Forma de la Carta Comercial

B mlERER

Una carta comercial abarca las siguientes partes:.
1. encabezamiento ({£3k)

2. cuerpo de la carta ({§{41F3C)

3. cierre o complementos (&R # %)

1. Bl encabezamiento esté compuesto de los siguientes aparta-
dos: membrete, lugar y fecha, direccién del destinatario, refe-
rencias, asunto u objeto, linea de atencién y saludos.

e El membrete incluye el nombre de la empresa,la direccién,
los ndmeros de teléfono y de fax, etc. En la mayoria de los
casos el membrete va impreso en la parte superior del pa-
pel. Cuando el membrete no estd impreso aparece centrado
en la parte superior.

e Lafechay el lugar se escriben,generaimente sin abreviar,a
la derecha,debajo del membrete.

e La direccion del destinatario se sitia normalmente debajo de
la fecha, pero a la izquierda. En Espafia la direccién del
destinatario se escribe con los siguientes contenidos. tftulo
civil abreviado seguido del nombre y los apellidos, puesto
en la empresa,razon social,calle y nimero, cédigo postal y
ciudad.
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Sr.D. Juan Céardenas Umbral
Director de Ventas

FRONDO S. A.

CsConcha Espina,20
20500-MONDRAGON( Guiptzcoa) — cédigo postal y ciudad

nombre y apellidos
puesto o cargo
razén socai

A A

calle y nimero

e |as referencias se utilizan en casos necesarios para facilitar

la clasificacion y el archivo de la correspondencia. Las refer-
encias aparecen debajo de la direccion del destinatario y

pueden situarse a la izguierda o a la derecha. La abreviatu-

ra n/ref. ( nuestra referencia) puede escribirse con un

numero correspondiente o un codigo de archivo y s/ref. (su

referencia) se utiliza Gnicamente cuando se contesta a una

carta.
¢ El asunto u objeto se emplea para expresar el motivo princi-
pal de la carta resumido en una o dos palabras y se sitla
debajo de la linea de referencias.

s/ref. . su atenta del 09/01,/2000
Asunto. Envio de folletos

¢ La linea de atencidn es una parte opcional y se utiliza cuan-

do entre los datos del destinatario no aparece el nombre del

mismo y se quiere que la carta sea entregada a una perso-

na determinada. Se escribe en el margen izquierdo.
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Ejemplo;
s/ref. ; su atenta del 09/01/2000
Asunto: Envio de folletos
A la atencién del Sr. Molina.
e [l saludo sirve para que la carta vaya dirigida a una perso-

na. Es importante saber que en el saludo no se suelen em-

plear abreviaturas. Las expresiones de saludo mds emplea-

das son;

Sefor/ Senora; ( Saludo formal)
Estimado/a sefior/a; ( Saludo amigable)
Distinguido/a sefior/a;. ( Saludo respetuoso)

Encuadramos todos los datos arriba mencionados sobre €l
encabezamiento de la carta comercial en el esquema siguien-
te.

Lugar y fecha
Datos del destinatario
Referencias

Asunto u objsto

LSaludo;
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Ejemplo 1.

A/umin;béWContinenta/ C.LTDA.

Rumichaca 516 -518 y L. Urdaneta
Teléf. 300852 — Fax.302317
Casilla. 4850 Guayaquil - Ecuador
Guayaquil,19 de octubre de 2000

Sr. D. Felipe Fraga Ancia

Director General

OLORES INTENSOS S. A,

C/Cabrales 14

28035 MADRID

s/ref. 040/AJd -7 n/ref. 780/27M
Asunto :Envio deficiente

Estimado Sefor.

Ejempio 2.

EDITORIAL Antonio Machado, 12 tel. . (91 )2588344
PORTADA 28035 MADRID fax.(91)2588541
Madrid, 11 de marzo de 1999
CENTRO DE ENSENANZA ABC
Plaza Colon,25
28004 MADRID
s/ref. : su atenta del 06/05/2000
Asunto;Envio catalogo

A la atencion de la Srta. Marta Echarren Zubimendi

Distinguida sefiora;
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2. El cuerpo de la carta es la parte mds importante de la misma

e incluye la introduccion,la exposicion,y la conclusion.

e En la parte de la introduccién se pone de manifiesto el obje-
tivo de la carta.

e |a exposicién es la parte donde se plantea directamente el
motivo de la carta. La exposicion debe ser clara, precisa y
estructurada.

® La conclusion se redacta para llamar la atencién sobre algun
punto importante de la carta, expresar un deseo, reiterar dis-

culpas o agradecimiento, etc.

Fdrmulas habituales en la introduccién

Nos es grato comunicarle. . .

Por la presente, les informamos que. . .

Nos complace anunciarles que. ..

Tenemos el gusto de poner en su conocimiento que. ..

Formulas usuales en la parte de la conclusion
Agradecemos de antemano su atencion. . .
En espera de sus noticias. . .

Quedamos a su disposicién para. . .

3. La parte de cierre o complementos constituye el final de la
carta y estd formado por la despedida, la firma, las iniciales de
identificacién, los anexos o adjuntos y la posdata.
® La despedida se redacta con las férmulas siguientes .
(1) Si la frase de despedida no tiene verbo, termina con
una coma.
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(2) Si el verbo est& en primera persona, la frase termina
con un punto.

(3) Siel verbo est@ en tercera persona,no se pone nada al
final.

(4) La frase de despedida puede ir unida a la conciusion.

Ejemplo;

(1) Atentamente,
Cordialmente,
Atentos saludos,

(2) Les saludamos muy atentamente.
Me despido cordialmente.

(3) Les saluda muy atentamente

Queda atentamente a su disposicién
(4) Quedamos a su disposicion y aprovechamos la
oportunidad para saludarles muy atentamente.
¢ La firma suele venir unida con el cargo que ocupa el firman-
te. Si éste firma por poder,autorizacién u orden, antes de la
firma se escribirdn las correspondientes abreviaturas ;
P.P. (por poder),
P.A. (por autorizacién) ,
P.O. (por orden).
La firma se escribe siempre de pufo y letra.

® Las iniciales de identificaciéon aparecen después de la firma
y van en mayusculas si se trata de las iniciales del autor de
la carta y en mayusculas o minusculas, si se trata de la
persona que la ha mecanografiado, separadas por una
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barra.

Ejemplo;

ML/AI]

~.

* las iniciales del mecandgrafo(la mecanografa) pueden ser
escritas en rayusculas 0 mindsculas

e Los anexos son los documentos que se mencionan en la
carta y que la acompanan. Si se adjuntan mds de un docu-

mento,anexos se pone en plural.

Ejemplo.
1)Anexo. 1 factura 2)Anexos; 1 catdlogo
1 lista de precios
* La posdata se usa en el caso de que se quiere afadir algo
importante o llamar la atenciéon de una manera especial. Se
pone en las siguientes abreviaturas;
P.D. (posdata)
P.S. (post scriptum)

Ejemplo;

1)P. D. Enviamos una copia del conocimiento de embarque.

2)P.S. Nuestro gerente pasard a visitarle el préximo viernes.
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membrete
destinatario
referencias
abreviar
titulo civil
puesto
cédigo postal
clasificacion
archivo
estructurado
reiterar
férmula
grato

de antemano
inicial
identificacion
posdata

opcional

Vocabulario

m. f.

pl.
intr.

p.p.

tr.

adj.

adj.

(BlEE) K Rk
L EEPN

X5, 85
AR

(H %) PRI, ki1
B B

I I 4 B

ZES

SRS

£ REM
HK,ER
#wA L E

2 N R

& A

Wy T8

W, A

Bih FREHE
pueday)

Notas

1.ala atencién de uno FH(FE AN (FEA)EE (—BAERE

FNFFHIREMEFF)

2. razon social

razon f.
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