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I. Documentos Comerciales
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ORDEN DE COMPRA

Zona 4

www fraliosa.com

Calle 50, No. 90 telefax:
264-0926 Apartada 7910

ORDEN DE COMPRA
s . R Precio
I
Cantidad Uni. Descripeidn writario salda
20 Caja | Corrector liguido marca Pelikam [ 00 120 a0
50 Caja Borrador de tinta marca Pelikam 10 00 500 [uli]
100 Caja | Pluma color azul marca Pelikam 6 a0 GO0 a0
100 Resma | Papel Bond B4 x 11 5 a0 500 i}
Sub-total 1720 filu}
10 09 |07
R.ULC. No. 100 Panamd
Sres. Nao.

Aprobado por: Gineth Ampudia

Solicitada por: Carlos Martinez

ES UN COMPROBANTE
QUE EMITE EL
COMPRADOR PARA PEDIR
MERCANCIAS

FACTURA

Textiles Dieblume

Textiles Dieblume S.A. De C.V.
R.F.C. SACRSS0B119NE

Calle Verona # 93 Col. Vilias de
la Hacienda. Torreén Coahuila.
Tel: 7-34-56-12 y Ext: 345

Textiles C/ ﬁ\

i ] ieblume™

Fax: 7-34-58-12

CVE. CLIENTE: 562.897-LM

nicipi Tel: 1-25-46-36

Estado: Coahuila

Cel: 871-1-£5-67-89

ais: México

Correo: cocochanel@gmail.com

100023 [PANTALON DE PANA
100045 |CHAQUETA DE ALGODON
100048 |BLUSA DE SEDA
100058 | CALCETINES ROJOS
100096 |CHAMARRA AZUL
100056 |PESCADOR GRIS
100098 | CAPRI OXFORD
100036 | BUFANDA GUINDA
100075 |GUANTES ROSAS
100096 | GORRO DE LANA
100074 |CAMISON DE LINO
100025 |CHAQUETA MIXTA

MHOWANKDS YN

£520.00
$420.00
$561.00
$895.00
$420.00
$126.00
$305.00
$780.00
$550.00
$350.00
$250.00
$189.00

TOTAL
$3,640.00
$3,780.00
$2,805.00
$3,580.00
$3,360.00

$126.00
$610.00
$3,120.00

IMPORTE CON LETRA 1
EL TOTAL ES TREINTADOS MIL LV.A. 1
1

CIENTO TREINTACUATRO
PUNTO CINCUENTA Y SEIS

NOMBRE: DANIELA GRACIA FLORES

R.U.T.:16.522.456-T FIRMA: DANIELA :}

SCN:562.236.-KL P
7

ES EL  DOCUMENTO
PRINCIPAL DE COMPRA Y
VENTA. HACE CONSTAR
EN FORMA DETALLADA
LAS MERCANCIAS
VENDIDAS, INDICANDO
LOS PRECIOS,
DESCUENTOS, ETC.
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FACTURA ORDINARIA

DOCUMENTO QUE SIRVE
PARA DEJAR CONSTANCIA
DE UNA OPERACION
ECONOMICA

Ricamroos Givro c

FISOS BLAMGINC N 0001 -00 000112

¥ T ol
i A

S

DETALLAN LA
CORRECCION DE
: : - FACTURAS.
T eg et | PR o

e —,;gﬂ%;;—f - SN J DEVOLUClO[\l DE

FACTURAS RECAPITULATIVAS

AGRUPA VARIAS FACTURAS
DE UN MISMO
DESTINATIARIO EN UN
MISMO MES.




Colegio José Guardia Vega

EL RECIBO

RECIBOS

Empresa "CHOCO NUSS" RUT:
Ramon Perez Opazo N®* 513 NOTA DE DEBITO
lquique Chile. [
[dia de del afio
Sefior{es): Rut:
Direccion: Comuna: Ciudad:
Giro: Tel:
Casilla:
se ha cargado en su cuenta lo siguiente: VALOR
modificar Factura N°® $
por concepto de 5
mas Zeimpuesto | VA (o servicio) 5

[Total cargado $

Rt Soial il
L} = ) : RIG
ok Requisitos Pretnpresos - Requisitos Die Denado P
Comemi | g Desominac
{opeional) COMPUTARIZADOS SA. mmw ﬁﬂmwu
Dissocitm deba MPUSISTEM RLEDR IR A tewme
malris el [N, O0H4-003-DOO0ORS Amtonzacion
estdblecimiento fotompde
({MATRIZ: Av. De la Prensa OE4-50 y Vaca de Castro Quito i
e | SUCURSAL: Lais Plara Danin 816 y M. Aleivar Guayaql i | P
Fechade
i socnd -l __'______-—'"‘_"'_'_F “"*:::m
s
Hlermpndos T RUBEIAHE il clriai it i st Fecha Emisiin... Zrmmmermerrs o
| RUC e CE MY
KU o Clsi ety 4 Documents que Modifies: Factura Na 002 018 0000035 eyt
sos ina e .
S g w ot 54 modifity
oo _-Rizin de 1a modificaciin Valor de I modificaciin |._|
3‘.‘&:‘1»‘\
Deseripeiim odificaciin
motive de i
wdifi st in Vi liu - Monta del [RA,
o VALORTOTAL L=
Vi isim hasta 05/2006 |
Velior 4 T ey D it
Ts modiifie e
Diatos s s Carlos Angel Balivar Mora | Imprenta Belivar
; 171 I Na. Artortzacién 2
it UC: 1710801420001 | Na. Atorizacién 2540 i S5

EL  RECIBO ES UNA
CONSTANCIA DE PAGO

COMUNICACION

ENVIA EL COMERCIANTE A
SU CLIENTE ACERCA DEL
CARGO EN SU CUENTA
INDICANDO LA SUMA O
VALOR.

DOCUMENTO QUE EL
COMERCIANTE ENVIA A SU
CLIENTE PARA
COMUNICARLE LA
ACREDITACION A FAVOR
EN SuU CUENTA,
INDICANDO LA SUMA O
CANTIDAD.
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CHEQUE
n AT o TR T Tk 5
J| 11-3182/1200
- _ Eﬁz{‘;’:{(};‘}? lsf\u\'szrﬁgm\u\'r # 505
3 -' gn\.'mg: (‘J\lermia'u) j Ml 91
‘ : s 2020 $25¢C
| em——
: ﬁLWLmL{S:—:"‘_ S froe D, B
]
| ﬂ
AMERICA CALIFORNIA BANK
& ¢ m e M éfé E
n LE‘H 3467380505 O4aLSBLSOG

ES UN MANDATO DE PAGO
PARA UNA PERSONA, ESE
FONDO O DINERO DEBE
ESTAR DEPOSITADO EN UN
BANCO PARA ACCEDER A
DICHA CANTIDAD EMITIDA
EN EL CHEQUE.

CHEQUE A LA ORDEN

CCC 0128 0621 16 0100010668

; 51 013 1 DO DA
ALICANTE AG 1 IBAN  ES51 0128 DG31 1601 0001 D555

AVDA. SALAMANGA, 4

ES EMITIDO A UNA
PERSONA, SE ESCRIBE EL

Jﬂqrﬂ Z 5, é E '

LEqL 336732 DSDS 0Oi1iLSBLS0G

R €
I.TW “Dte;wﬁ:ll quﬂ%mggtzgllﬁtﬁ:ﬂg?e%raég? veintitres ,{p‘;\,erll_:%:éstngﬁ N O M B R E LE G ITI M O D E L
Allcanteatremtayuno = Enero ® 2008 QUE I-O COBRA Y PUEDE
wv FFE N 4.500.95112 | 4200 0] SER COBRADA POR UNA
18m DG33A 01000%0E68 42000 TERCERA PERSONA. .
CHEQUE AL PORTADOR
CHEQUE * NO INDICA UNA,
- PERSONA ESPECIFICA
iz i PARA COBRAR.
e e EN EL CHEQUE SE DEBE

INDICAR QUE ES AL
PORTADOR.

CHEQUE CERTIFICADO
furofeaunetd Hoszoays #/)07 (2077 5 ria |
1 BiE JRNG T ANE o'l

CHIGUE CERTITCADD wiin g | [0 [ an | e |8

b sl xtend A ensie ot Binlehy Clonnr

4 e el gnainn s ohe e il - i il i

BN BONEALLR Rl f

mr 10 TIRM & 7 4l ,

A owepnatens Aooot 1 A s A 12345678001

DEBE SER VERIFICADO EN EL
BANCO PARA ESTAR
SEGUROS SI SE TIENE LOS
FONDOS SUFICIENTES PARA
REALIZAR LA TRANSACCION.
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CHEQUE DE CAJA

| A B A
| TR

I I'|'||.I|:-"-r .‘il:lﬁllil .-."“'“"'”.'.‘.".".".'-'.I.'.r.

Loy A1 J LT L |

fwumu s sy f;" iy 15000
Couectmi Ty | [l T | v [0
[— L

i, He il ionte e 000 il

r{' :
e Af “.'l"- ?#"“i"-

SE UTILIZA  PARA ENVIAR

SON EMITIDOS POR
INSTITUCIONES DE CREDITO
PARA QUE LOS CLIENTES
PUEDAN COBRARLOS EN
CUALQUIER SUCURSAL

MERCANCIAS  SOLICITADAS
POR EL CLIENTE SEGUN SU
NOTA DE PEDIDO.

ES UN COMPROBANTE PARA
EJECUTAR UNA ENTREGA DE
BIENES VENDIDOS. SIRVE
COMO BASE PARA PREPARAR
UNA FACTURA
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LETRA DE CAMBIO

Es una orden de pago

= T — :
= Por: 8/ === escrita, por la cual una
Lima, 25 de agosto de 2006 persona llamada deudor o
A__30dly cargo debe pagar a su

reondicionalmente por esta Urica Letra de Cambio ¢n vencimiento al tenedor del
Ay Cervantas N 3454 - Lima documentO.
8le orden de _ROMERG v CLA Ia cantidad ds

Walor RECIBICC que sentard(n) Ud(s) an cuentes seqln
svizo de _PSDRO ROJAS M

[ALE. DRES %

Roomero y CIe

. PAGARE

Es un documento que
contiene una promesa

mo [a]0} Por: 5/, 00,00

Lima, 25 de agosto de 2006 :
Eldia_25 de_ ochubre de 2006 escrita por la cual una

- ersona se obliga al pago
PAGARE P ga al pag
de una suma de dinero en
en esta cdudad ala erden de JULIS PAREDES .
un plazo determinado.
la cantidad de TRESCIEMNTOS NUBNWDS SOLES
por __ préstamo en efectivo Zoles

Domiclio Ay, Corpac ie 252

£L49

o
Flirma

NOTA DE PEDIDO

Es el documento que

e it ot e i T T utilizan las casas
MNOTA BE FEDIDO e cozsa comerciales para que a
. SRl el S e través de él los clientes

Cir=<ci<r: Ao, Prolongaciaorn Machoacoca me =21 %

araticdacl AFE T LU O i ar o e cioe

soliciten las mercaderias
1 EsEere | sdodzroe | 220203 | 22022132 || deseadas. Se extiende por

duplicado o triplicado. En
este documento se indica
la cantidad, calidad, precio
=t unitario.
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ES SIMILAR A UNA NOTA
- TIPSR HIC WA | | DE PEDIDO

e~ + = el L T
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Towea 1

Escriba las definiciones de cada uno de los documentos comerciales en su cuaderno e ilustre
cada una de ellas.
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Towea 2

Investigue:

1. Cuales son las partes de la Carta Comercial
e Esenciales
e Complementarias

2. Cudles son las cualidades esenciales de la carta comercial

3. Cuales son las cualidades suplementarias de la carta comercial

4. Dibuje los Estilos de Carta:
e Estilo Bloque
e Estilo Semi Bloque
e Estilo Bloque Extremo

5. Cuales son las puntuaciones de la carta comercial:
e Abierta
e Estandar
e Cerrada
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Partes principales de la Carta Comercial

La Carta Comercial posee unas partes que son
esenciales y que no se puede prescindir de ellas, no
importa el estilo que utilices, ni el propoésito.

1. Membrete: Identifica la oficina, organizacion o empresa donde se

origina el documento y debe incluir: - —
v Nombre de la empresa "
v" Direccion postal, fisica ] P

o de correo electronico
v Teléfonos comerciales y fax

2. Fecha: todo documento oficial debe tener fecha y no debe
abreviarse.

3. Destinatario. Comenzar con el titulo de cortesia abreviado o puesto
gue ocupa, luego la direccion.

4. Saludo: Representa una cortesiadel remitente y no debe
abreviarse.

5. Texto de la carta: consta de tres parrafos. Que deben ser lo mas
corto, preciso y claro posible. Los parrafos se deben distribuir de esta
manera:
= Primer parrafo: Es de introduccion donde indica la
idea central del mensaje.

= Segundo parrafo; Se utilizan para que desarrolle
detalles.

= Tercer parrafo o Ultimo: Es de cierre o conclusion.
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6. Despedida; Representa una cortesia de parte del remitente hacia el
destinatario. La despedida no se abrevia en ningdn
momento. Ejemplo de despedidas: Atentamente, Cordialmente.

7. Firma mecanografiada: Es el nombre completo y titulo
0 posicién que ocupa la persona responsable de la comunicacion.

8. Iniciales - se escriben para identificar la persona responsable de
la comunicacion.

9. Copias: Se escribe la letra c, significa que se incluye copia de
la comunicacion a otra persona y se requiere mencionar a las
personas a las cuales se les envia copia de la comunicacion.

10. Anexos: cualquier documento que acomparie la carta.

Cualidades de la carta Comercial

ESENCIALES Complementarias

Claridad de
Expresion

— lenguaje positivo

Presicionenlos || _| creacion de Interes

conceptos
- Brevedad — Correccion
— Tacto — . .,
Discresion
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Los Estilos de Cartas

e La fecha, despedida y la firma

Estilo Bloque se mueven hacia el lado

derecho.

ESt”O Bqu |- * Llaescritura comienza en el

margen izquierdo.

Extremo

EStilO Semi- &k Pzarecido.aI. Estilo Bloque., los
parrafos iniciales se escriben

Bqu ue con cinco espacios de sangria.
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Estilos de Cartas

31 8% ST NeLNmTm g
farvten
P 30040 & 2

s € - b o S - o

e e T T

Thes A s Wedarets whms | U Mbw 8 @ 2n w0 14
-

I D T SRR (SR G 0 A ¥
e AR W A e A 2 v
. A . e . oy

B e Y
-

Estilo Semibloque

Estilo Blogue

Estilo Blogue

Extremo
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Puntuacion de la Carta

Puntuacion
Cerrada

Puntuacion
Abierta

No usa signos de

PuntuaciénMixta

¢ Se coloca punto
despues de la fecha

¢ Dos puntos despues del
saludo

e Coma despues de la
despedida

puntuacion
despues de la
fecha, direccion,
etc.

Combina las dos
puntuaciones
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Como puedo disefiar un Membrete en Microsoft Word

Insertar Encabezado

|

|
|
|
|

Seleccione

Disefie su Membrete

INsertar | UISeN0 e pagina  Kererencias  Lorrespondencia  Kevisar  VIsta  FUF
= . Bl f 1) \ i @ B -i E:—
S e om VM @ LN
ltode | Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezado |
igina 2 predisenadas cruzada M p
Tablas llustraciones Vinculos Encabezadc

a4 (3 2] 5 4 &

Pl e

M0 Fede NOomero 0 Cuodio  Elementor Wosshe Lty
- PAgna- pigine~  detefo- ripdeat - ke
Whegrado
| En bl ‘
|=
e e \
N tharco (bes columman)
e e [ e vt
Mateen
Brtur o Boh bl Dervmanie
Anoad
(B 10 ot el Scramerin) | M)
-
'ﬂiiﬂi od R S P Taviom
ek Buots | Duske s piyne Mivenes [osopuamun Wi Ve Nepssdy | Db -0
3 temerves - —" 3 temamss y X " ) Lse 1)
e s - od
Sam s Padinonpens ews bIOEXY

ese
youy B g pratane

B T S )

$ momen  pigme
|y

A .  J— e —

[ o'y !
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LAS CARTAS COMERCIALES

1. Lacarta de Cotizacion:

Cuél es su Finalidad: Es la carta que envian a los
clientes con relacion a los precios de las mercancias.

Que datos deben aparecer en ella:

Fecha de la cotizacion
Especificacion de la mercancia
Precios

Condiciones de pago
Descuentos si los hay

8 8 8 8 8
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EJEMPLO DE UNA CARTA DE COTIZACION

Fecha
Estilo Semi Bloque

Membrete

Destinatario

Saludo

Cuerpo de la carta

Articulos a cotizar. Se coloca
el modelo y el precio

>

Se ofrecen cualquier

facilidad de pago y el
descuento puede ser

cualquier cantidad.

Despedida y firma

Compariia ABC Internacional

Colén, 4 de Abril de 2014

Licenciado

Juan Sincero

Empresa XYZ

Zona Libre de Colon
Coldén Rep. De Panama

Estimado Licenciado:

Reciba un cordial saludo y éxitos en sus delicadas funciones administrativas. Nos
complace darles a conocer los precios de nuestros productos que tenemos en
existencia y que les presentamos a continuacion:

e CelularBlackBerry 8520 @ ..ceviveeenns B/. 49.95
* Samsung Galaxy Mini = s 250.00
* Samsung Galaxyd = e 499.95

Damos facilidades de pago por las compras efectuadas al contado. Hacemos un
descuento del 10%.

Atentamente,

COMPANIA ABC INTERNACIONAL

Iniciales

—>

Copias a otro
departamento se coloca el
nombre de la persona

Ricardo Montaner
Gerente General

RM/nm
C. Departamento Ventas
Seior Arturo Rivera
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REDACCION DE CARTAS

REDACTE UNA CARTA DE COTIZACION CON LA
SIGUIENTE INFORMACION:

Estilo Semibloque.

Disefie su Membrete

Dirigida a la Empresa ABC Internacional.

Remitente el Estudiante.

Fecha del dia que se redacte la carta.

Indique la especificacion de la mercancia y los precios.
Utilice la Puntuacion cerrada.

Articulos a Cotizar son: (grupo 1)

Una computadora portatil
Una Tablet

Un teléfono celular

Una impresora

8 8 8 8 8

Un mouse inaldmbrico
Articulos a Cotizar son: (grupo 2)

Un Televisor LCD
Una Tablet

Un teléfono celular
Un Equipo de Sonido

8 8 8 8 8

Una lavadora
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LA CARTA DE COMPRA o PEDIDO

Son el producto de la consecuencia de una carta de oferta

Deben Contener:

El Numero de Pedido
Especificacion de la Mercancia (tamafio, color, modelo, cantidad)
Referencia de precio
Condiciones de Pago

e 8 8 8

Medio de transporte
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Indique el medio de
transporte en que se

EJEMPLO DE UNA CARTA DE PEDIDO

Estilo Semi Bloque

Empresa XYZ

Colén, 8 de Abril de 2014

Ricardo Montaner
Gerente General

Compariia ABC Internacional
Zona Libre de Coldn
Coldén Rep. De Panama

Estimado Licenciado:

Reciba un cordial saludo y éxitos en sus delicadas funciones administrativas.

envia la mercancia. ﬁ
Sirvase enviarme por Transporte Lopez, el siguiente pedido:

Se multiplica la
cantidad por el precio
unitario.

e 2 Celular BlackBerry 8520 ......cccccueuuen. B/. 49.95 B/. 99.90
* 3 Samsung Galaxy Mini 250.00 750.00
* 2 Samsung Galaxy 4 499.95 999.90

B/.1849.80

Incluyo un giro bancario por B/.1,000.00 (Mil balboas con 00/100) y el saldo de
Indique la forma de a

pago y la cantidad
pagar.

Escriba la cantidad
pagar en numeros
letras.

a

Q

(ochocientos cuarenta y nueve con 80/100) sera cancelado a los 30 dias de recibir la

mercancia.
Atentamente,
EMPRESA XYZ
Licenciado
Juan Sincero

JS/hm

C. Bodega

Seior Carlos Ortega




Colegio José Guardia Vega

REDACTE UNA CARTA DE PEDIDO EN
RESPUESTA A SU CARTA DE COTIZACION:

Estilo Semibloque.

Disefie su Membrete

Fecha del dia que se redacte la carta.
Utilice la Puntuacion cerrada.
Articulos Pedidos son: (grupo 1)

Una computadora portatil
Una Tablet

Un teléfono celular

Una impresora

8 8 8 8 8

Un mouse inalambrico
Articulos a Pedidos son: (grupo 2)

Un Televisor LCD
Una Tablet

Un teléfono celular
Un Equipo de Sonido

8 8 8 8 8

Una lavadora
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Que ocurre después de recibir nuestro Pedido
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Si tenemos algun inconveniente
con la mercancia. Envie
nuevamente una carta a la
empresa al cual realizamos el
pedido.

Dentro de la correspondencia comercial, las cartas destinadas a
lograr la encomienda de un error o equivocacion cometido se
llama, Carta De Reclamo.

‘ LA CARTA DE RECLAMO \

‘ CAUSAS O MOTIVOS DE QUEJAS o RECLAMOS \

EN CUANTO A LA MERCANCIA:

Diferencia de calidad, cantidad o peso Alteracion de productos Atraso en el envio

EN CUANTO AL PRECIO

"

Precio superior al convenido Omisién de descuentos acordados Errores de facturacion

EN CUANTO A LA CUENTA

"

Saldo incorrecto Falta de abono No se anoto el descuento
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CUALIDADES DE LA CARTA

Debe ser justa

La queja y la solucion
~=| propuesta deben ser precisas
— —7

| deben ser presentadas
con prontitud
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‘ EL CONTENIDO DEBE EXPLICAR \

1. En qué consiste el error o
equivocacion

l La explicacion debe ser:

' Clara ‘ K — <<‘-‘>, r)etallada

l 2. El tipo de arreglo que se espera: ‘

L/j

Rectificacion El envio de nueva i
del precio o ' : <) Deducciones
valor mercancia de facturas
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EJEMPLOS DE CARTA DE
RECLAMO

En cuanto a la mercancia: Cantidad (Mercancia incompleta)

Segun el pedido recibido para nuestro laboratorio, realizamos
una compra de tres impresoras, al revisar los equipos
encontramos que falta una de las impresoras canon.

Esperamos se sirvan comprobar lo que decimos y que ese error
sea rectificado a nuestra satisfaccion.

En cuanto al Precio: Precio Superior al Acordado

Con extraifieza hemos notado que el estado de cuenta que nos
enviaron el dia 15 del presente mes, en donde el precio del
Scanner Canon es de B/.125.00 (ciento veinticinco Balboas con
00/100) cuando en realidad debe ser de B/.99.95 (noventa y
nueve Balboas con 95/100) el cual fue el precio acordado.
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REDACTE UNA CARTA DE RECLAMO EN
RESPUESTA A SU CARTA DE PEDIDO:

Estilo Semibloque.

Disefie su Membrete

Fecha del dia que se redacte la carta.
Utilice la Puntuacién cerrada.

Seleccione un solo Articulo de su carta de pedido para redactar su
carta reclamo.

Grupo 1

o Reclamo en cuanto a la mercancia ( Calidad)
Grupo 2

o Reclamo en cuanto a la mercancia ( Cantidad)

NOTA: Recuerde utilizar el mismo precio y articulo en cada carta, al
igual las empresas.
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QUE HACEMOS DESPUES DE RECIBIR LA
CARTA DE RECLAMO

( 1 E L LJN.J':":.J

EXPLICACIEN ] :
ﬁr

Las relaciones comerciales que mantienen las empresas es
de gran importancia, conservarlas de manera eficiente es
una labor muy delicada, por fallas humanas pueden generar
problemas de dificil solucion que acarreen el quiebre de las
relaciones.

Por tal motivo, los reclamos y las explicaciones deben ser
explicados con espiritu de equidad y moderacion.
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LA CARTA DE AJUSTE

SON LAS QUE SE ESCRIBEN EN RESPUESTA DE LA CARTA DE RECLAMO.

HAY DOS TIPOS

\

AQUELLOS QUE SE
ACCEDE A LO QUE

AQUELLOS QUE
RECHAZAN LA
RECLAMACION

| PIDE EL
| RECLAMANTE
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CARTAS DE AJUSTE

ACEPTANDO EL RECLAMO:

CONSTA DE:

Los deseos de que el cliente quede satisfecho con la
rectificacion o arreglo.
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CARTAS DE AJUSTE

RECHAZANDO EL RECLAMO:

( )
‘ Requiere de gran tacto, ya que su objetivo
es negar lo que se pide, pero a la vez, hay

gue tratar de convencer al cliente.
L J

— SU CONTENIDO: S

La negativa de acceder al reclamo.

Explicacion clara, capaz de convercer al
m cliente el porqué no se accede.

Una apelacion al cliente para que adopte una
actitud comprensiva y trate de ver los casos

desde el punto de vista del que le escribe.
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EJEMPLOS DE CARTA DE AJUSTE

ACEPTANDO EL RECLAMO

Carta de Reclamo

En cuanto a la mercancia: Calidad (Mercancia Defectuosa)

Al recibir los equipos para nuestro laboratorio hemos revisado las
computadoras y una de ellas presenta problemas con el disco duro, por
tal motivo hemos decido devolverla a su empresa para su debida

renaracion.

CARTA DE AJUSTE

Respuesta al Reclamo (mercancia defectuosa)

Hemos comprobado que en efecto el disco duro presentaba
problemas. Sentimos mucho lo ocurrido. Le enviaremos una nueva

computadora en perfectas condiciones, confiando en que quedaran

ustedes satisfechos con la rectificacion y sabran apreciar nuestro
buen deseo de ofrecerles siempre el mejor de los servicios.
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EJEMPLOS DE CARTA DE AJUSTE
RECHAZANDO EL RECLAMO

CARTA DE RECLAMO

En cuanto a la mercancia: Cantidad (Mercancia incompleta)

Segun el pedido recibido para nuestro laboratorio, realizamos
una compra de tres impresoras, al revisar los equipos
encontramos que falta una de las impresoras canon.

Esperamos se sirvan comprobar lo que decimos y que ese error
sea rectificado a nuestra satisfaccion.

H

CARTA DE AJUSTE:

Respuesta al Reclamo (mercancia incompleta)

Nuestra documentacion comprueba que las tres impresoras Canon

fueron empacadas y enviadas en su totalidad. Por lo tanto sentimos

mucho no acceder a su solicitud.

Esperando que usted comprenda que lo ocurrido no es de nuestra
responsabilidad.
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REDACTE UNA CARTA DE AJUSTE EN
RESPUESTA A SU CARTA DE RECLAMO:

Estilo Semibloque.
Disefie su Membrete
Fecha del dia que se redacte la carta.
Utilice la Puntuacién cerrada.
Grupo 1
oo Carta de Ajuste Rechazando el Reclamo
Grupo 2

oo Carta de Ajuste Aceptando el Reclamo
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El Curriculum Vitae

Conocido también como una hoja de vida o Datos Personales.

Es tu carta de presentacién ante las empresas. En ella se
detallan las caracteristicas personales tales como estudios,
experiencias, referencias, etc.

Su finalidad es dar a conocer un expediente personal con el fin
de bridar una buena imagen del aspirante a un cargo y servir
como medio de promocidn de sus méritos y experiencias.
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Consejos para Elaborar una hoja de vida

Personaliza tu hoja de vida.

—

Cuide tu ortografia.
[ I

Resalta tus cualidades y aptitudes al cargo que aplicas.

Escribe siempre datos verdaderos.

Coloca los titulos alcanzados , el nombre de la institucion,
el afio de graduacion, iniciando con el mas reciente.

Para los cursos y seminarios coloca la institucion, el titulo
obtenido, la fecha y duracién del curso.

Colocar tu experiencia laboral siempre de lo mas reciente a lo
mas antiguo, coloca el nombre de la empresa, la descripcién del
cargo y el tiempo laborado.

Tres referencias personales de amigos o conocidos,
no familiares.




Colegio José Guardia Vega

En este espacio escriba su nombre completo Colocar una foto

DATOS PERSONALES

También puedes
colocar en este espacio Cédula de Identidad:
—Nacionalidad:
El tipo de sangre, Direccion:
estado civil, etc. Edad:
Teléfonos:

Correo Electronico:

ESTUDIOS REALIZADOS
(En cada una de las opciones se coloca el nombre de la institucidn, el titulo
obtenido, el ultimo afio realizado)

Estudios Universitarios
Estudios Secundarios
Estudios Primarios

HABILIDADES
(Escriba todas las habilidades que posee, ejemplo: maquinas y programas que
sabe utilizar, conocimientos, idiomas, etc.)

CURSOS o SEMINARIOS
(Escriba el nombre de la institucidn, el titulo recibido y el tiempo de duracién)
Ejemplo: INADEH, Mi primer empleo, 3 meses.

EXPERIENCIA LABORAL
(Colocar el nombre de la empresa, el cargo realizado y la fecha de inicioy la
fecha final de trabajo) si no ha trabajado omita esta informacion.

REFERENCIAS
Escriba el nombre y el teléfono de tres personas, que no sean familiares. Este
campo es obligatorio.




