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EXPRESIONES PARA INICIAR
PARRAFOS

Es un placer...
Con mucho gusto...

Les solicitamos tomar nota...
Les proponemos una reunion...
Su colaboracién es muy importante...
Hemos dispuesto todos nuestros recursos...
Su gran experiencia en...

Cuente con nuestra disponibilidad...
Entendemos su retraso.

Si analizamos juntos la situacion...
Lamentamos mucho las incomodidades...
Gracias por...

Le agradezco enviar el informe el 30 de...
Nos gustaria contar con usted.

Sus opiniones enriquecerdn la discusién. .
La oportunidad que nos brindan...
Siempre podré contar con nosotros
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DESPEDIDA CON FRASE DE
CORTESIA

© Agradecemos su gentil colaboracién.

© Atentamente esperamos su respuesta.

© Muchas gracias por su amabilidad.

© Para nosotros es un gusto servirle.

© Muchas gracias por atender nuestra solicitud.
© Agradezco su respuesta.

© Hasta otra ocasién.
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La despedida

Es la formula de cortesia con la cual cerramos el mensaje o contenido de la carta.
Algunos ejemplos de una despedida lo son:

Atentamente

Cordialmente

Sinceramente

Respetuosamente

Agradeciendo el tiempo que dispuso en leer estas lineas ...

Sin otro particular ...
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Cuerpo

Despedida :

Frases para comenzar una carta
formal:

Me dirijo a usted

Por la presente me dirijo a usted
Tengo el agrado de dirigirme a usted
El que suscribe

Quienes suscriben

El abajo firmante

Los abajo firmantes

Saludo/a/an a usted muy atentamen-
e

Lo saludo/a/an respetuosamente...
De mi mayor consideracion:

De mi consideracion:
De parte del solicitante

Como respuesta del destinatario

En respuesta a su carta del (fecha)

En relacion con su carta del (fecha)
Estaremos muy agradecidos si
Tenemos el placer de

Nos place confirmar que

Adjuntamos

Adjunto a esta @arta-encontraran

Nos dirigimos @ usted por mediacion
de la..

Esperamos tener noticias de ustedes
Confiamos tener noticias suyas en un |
futuro proximo i
Esperamos tener noticias suyas en

breve

|
i
F

|
Agradeceremos nos envien su... lo an- g

tes posible

Estamos siempre a su servicio
Agradeciendo su amable atencion
Sin otro particular lo saludo/a/an
Atentamente
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alc. Alcalde
afmo. Afectisimo
atto. Atento

atte. Atentamente

B.O. Boletin Oficial
BOE Boletin Oficial del Estado

c/ C/ Calle
consell. Conselleria

ed. Edicion. Editorial
ej. Ejemplo

Excmo. Excelentisimo
f.0./ F.C. Ferrocarril

id. [dem
ind. Indice

Itdo. Limitado

max. Maximo
mun. Municipal

n. Nombre
nim. Nimero

O.M. Orden Ministerial
ortogr. Ortografia

P.D. Postdata

p/ péag. Pagina
pdo. Pasado

p. ej. Por ejemplo
p.j. Partido Judicial
prov. Provincia
pta. Peseta

pza. Plaza

pxmo. Préximo

R.D. Real Decreto.
R.O. Real Orden
rte. Remite

s/n.J s/ntim. Sin nimero
tel./ teléf./ tfno. Teléfono

0. Usase
Ud. /Vd. Usted
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Abreviaturas mas usuales en las cartas formales

 TEMAS DE REFLEXION:

Abreviar consiste en representar de forma reducida doctor; id. por idem; SS.MM. por Sus Majestades;
una palabra casi siempre suprimiendo letras finales o Dn. por don.
centrales; por ejemplo, afmo. por afectisimo; Dr. por i e Las abreviaturas mds usuales en las cartas son:
admén. Administracién Edo. Estado tel. Teléfono
Arq. - Arquitecto Gte. Gerente Ud. Usted
art. Articulo Gral. General Vo. Bo. Visto Bueno
Av. Avenida Ing. Ingeniero etc. Etcétera
cap. Capitulo " Lic. Licenciado S A Sociedad Anénima
Cd. Ciudad Nal. Nacional a.m. Antes meridiano
C. Ciudadano Ntm. Niimero p.m. Pasado meridiano
Cia. Compafifa Of. Oficina p- €j. Por ejemplo
depto. Departamento EPD Posdata Pégs. 0 pp. Pdginas
Dip. Diputado Profr. Profesor m.n. Moneda Nacional
Dn. Don Profra. Profesora dls. Délares
Dna. Dofia Srita, Sefiorita mpio. Municipio
Dr. Doctor Sria. Secretaria

Dra. Doctora s.s. Seguro Servidor




