27 de septiembre de 2011

         Redacción formal: 
Carta/correo electrónico/fax 
El encabezamiento
Abreviaturas útiles:

D. Don

Don Antonio Ramírez

Sr. Señor

Dña. Doña

Sra. Señora
Estimado Sr. Antonio Ramírez:

Estimada Sra. Carmen Gómez:

Estimado Sr. Dr. Antonio Ramírez: (LA)

Estimado señor:

Estimada señora:

***Estimados señores:

Cuerpo
Anunciar/informar; solicitar; acusar recibo; confirmar; informar/responder en forma negativa

Anunciar/informar:

· ***Tenemos el gusto de comunicarles que…

· Nos complace anunciarles que…
Solicitar:

· Solicitamos…

· Rogamos que…

· *** Agradecemos que…

           Agrademos de antemano que…

Acusar recibo:

· ***Acusamos recibo de su carta de fecha 4 de septiembre de 2009.
· Nos referimos a…

· ***En respuesta a…
Confirmar:

· ***Confirmamos nuestra conversación telefónica del 22 de septiembre de 2011.

· ***De acuerdo con nuestra conversación…
Informar/responder negativamente:

· ***Lamentamos comunicarles que…

· Sentimos comunicarles que/decirles que…

Cuerpo: la exposición
Clara

Precisa

Estructurada

La conclusión
· ***Quedamos a su disposición para…

· Agrademos de antemano su atención…
La despedida

· ***Atentamente,

· Cordialmente,

· Nos despedimos muy cordialmente,

· Les saluda,

Miguel López

Título/Posición
