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PRESENTACION

CORRESPONDENCIA COMERCIAL EN ESPANOL tiene por objeto, bdsica-
mente, proporcionar un instrumento de trabajo a los estudiantes de es-
panol con un nivel medio y medio-avanzado, asi como también a los

alumnos de Ensefianzas Medias (Bachillerato y Formacién Profesio-
nal).

El libro no se ha planteado en ningin momento como manual de
consulta, antes bien, es un texto de apoyo que trata de proporcionar una
serie de pautas para alcanzar el dominio de la redaccion, a partir de un
amplio abanico de textos comerciales y profesionales.

Cada una de las cuatro unidades temdticas que componen el texto
van acompanadas de numerosos ejercicios de expresién escrita y cardc-
ter practico. Estos ejercicios (basados en su mayoria en textos y docu-
mentos auténticos) tienen como objetivo lograr una gran agilidad en la
expresion escrita. Con la clave de soluciones de los ejercicios, que apa-
rece al final del volumen, el alumno puede realizar la autocorreccion de
los mismos.

Por ultimo, destacar la presencia de un apéndice de cardcter eminen-
temente practico, formado por un vocabulario de terminologia mercan-
til, un glosario multilingiie y una relacién de las siglas mads empleadas en
el lenguaje econémico y comercial.
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CLARIDAD

" CLARIDAD, PRECISION, AGILIDAD, PERSUASION
Y PRUDENCIA

La redaccién comercial es aquella que tiene por objeto la comunicacion en
el mundo de los negocios y de la empresa. Las caracteristicas que acaba-
mos de enumerar tienen una gran importancia, ya que cuando no se cum-

plen en el escrito comercial estan entorpeciendo la finalidad de éste; es de-
cir, la buena marcha de los negocios.

Los textos comerciales deben de ser claros. Hay que evitar la ambigiiedad
que proporcionan las férmulas vagas e imprecisas. El texto tiene que estar
redactado de tal manera que s6lo se pueda interpretar en un sentido, y que
su lectura se pueda realizar con facilidad gracias al orden en la exposicion
del asunto o asuntos de que se trata.

No se deben emplear palabras rebuscadas, asi como tampoco s¢ puede abu-
sar de tecnicismos innecesarios, excesivas abreviaturas, siglas, ni palabras
extranjeras que tienen su correspondiente en espanol.
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AGILIDAD
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Al red.actar un texto comercial, se deben emplear frases cortas y sencillas
pero siempre con sentido completo, abordando el asunto que se va a trata;
de una manera directa, evitando los rodeos o circunloquios y las repeticio-
nes. La carta comercial debe ser concisa, pero no incompleta. °

La agilidad en la redaccién sirve para que el escrito sea leido con mayor

facilidad id
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PERSUASION Hay que tener presente er todo momento lo que se va a decir, como y a
quién se va a dirigir el escrito; mostrando interés por el lector, evitando el
lenguaje demasiado directo o efusivo y manteniendo siempre un tono
correcto que sea de interés para el que recibe la comunicacién.

PRUDENCIA El lenguaje empleado en la redaccién comercial debe mantenerse siempre

dentro de los cauces de la prudencia y de la cortesia. Incluso en el caso de
las reclamaciones, éstas se realizaran de una manera enérgica, pero cortés.

PAVTENNIS ESPANOLA, SA. =

3 de febrero de 1990 ! ‘

DE: Elena Fernandez i
A: Pedro Llamazares '

Le recuerdo la urgente necesidad de enviar muestras de pavimento de
césped artificial y arena de silice, en color verde, a nuestro cliente nu-
mero 341 de Madrid, antes del dia 15 del presente mes. |

- = — - — ' =
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Por dltimo, hay que tener en cuenta que la carta comercial debe ser atrac-
tiva por su forma externa. Los parrafos tienen que ser cortos, cuidando el
orden expositivo y guardando una relacién légica entre ellos.

Lea atentamente los siguientes textos y responda
a las preguntas que van a continuacién:

a)

BELISA, S.L.
Galileo, 89
06002 BADAJOZ

Sr. D. Luis Martin
Prim, 8
10002 CACERES

12 de julio de 1989

Muy Sr. nuestro:

Arrojando su estimada cta. un saldo a n/fvor.
de 60.631 pts., aparte de las fras. de la presente
temporada y segtn se indica en nuestro extracto
de cta., y puesto que no dudamos sera de su com-
pleta conformidad, pasamos a manifestarle que
para su regularizacién le serd dispuesta una
L/. vto. 10 de agosto préximo.

Muy atentamente, le saludan sus affmos. ss. ss.

BELISA, S.L.
El Gerente

b)
7 de julio de 1989
Senor:

Nos es grato comunicarle que hemos constitui-
do la sociedad COMERCIAL SOLER segin es-
critura publica otorgada ante el notario D. Felipe
Martin, con un capital de cien millones de pesetas.

Esta empresa se dedicara a la fabricacién y ven-
ta de capsulas y tapones para botellas de vidrio,
trabajando segun la acreditada tecnologia alema-
na SCHUMERCHERS.

Muy atentamente, le saludamos.
El Gerente

BANCO COMERCIAL
23 de enero de 1989
Estimado sefor:

Seguramente usted ya conoce nuestra nueva tar-
jeta de crédito VENTA 2.000, pero es posible que
no tenga una informacién suficiente y clara de las
ventajas que puede reportarle. Por ello nos es gra-
to presentarle este nuevo servicio exclusivo de
compras por catalogo, y le adjuntamos el folleto
explicativo en el que se describen con detalle to-
das las caracteristicas del mismo. Es nuestro de-
seo mejorar continuamente el servicio de ventas,
haciéndolo cada vez mis cémodo y rentable.

Aprovechamos la ocasién para enviarle un cor-
dial saludo.

El Gerente
d) .
COMERCIAL SANCHIS
Balmes, 189

08002 BARCELONA
Str. D. Fernando Mayor 12-5-89
Soria, 18
50004 ZARAGOZA

Muy Sr. mio:

Le escribimos para comunicarle que hemos
cambiado a nuestro delegado en la zona centro.
Desde el pasado dia 21 qued$ extinguida nuestra
relacién laboral con dicho sefior.

Aprovechamos la ocasién para confirmarle que
continuamos a su disposicién en nuestra sede de
Barcelona, con el personal y los teléfonos habi-
tuales, en los cuales estamos dispuestos a servirle.

Esperamos sentirnos muy halagados cuando nos
confie sus gratos encargos, que atenderemos con
prontitud y esmero.

Sin otros extremos, aprovechamos para mante-
nernos, como siempre, suyos affmos. ss. ss.

El Gerente
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e)
7-12-89
TELEX NUM. 123

DE: SR. GARCIA
A: CALENDA

ASUNTO: PRECIOS DEL ANO 1990

CONTESTAMOS A SU TELEX INFORMAN-
DOLES QUE NUESTROS PRECIOS YA ES-
TAN REVISADOS, LA COTIZACION YA
ESTA PASADA Y ADEMAS LLEVARAN UN
5 % DE DESCUENTO.

EN ESPERA DE SUS NOTICIAS, LES SALU-
DAMOS CARINOSAMENTE.

SR. GARCIA.

PREGUNTAS

Después de haber leido atentamente los
textos propuestos, indique si son correc-
tos 0 incorrectos.

Senale las incorrecciones gue aparecen
en los textos anteriores. Razone la res-
puesta, indicando cuando aparezca am-
bigiuedad, desorden en la exposicion del

asunto, ‘tono o formulas incorrectas,
afectacion, falta de claridad, etec.

Trate de volver a redactar correctamen-
te los escritos propuestos:

Redacte escritos comerciales con un
tema similar al de los ejemplos, tenien-
do muy en cuenta que deben de cumplir-
se las cinco caracteristicas estudiadas.

Todo escrito comercial se estructura a partir de una serie de férmulas que
se van a repetir en situaciones semejantes. La sencillez es caracteristica co-
mun a todas ellas; por lo tanto, hay que evitar las férmulas recargadas que
hacen el texto més dificil de entender y oscuro, tampoco se deben emplear
férmulas arcaicas, es decir, pasadas de moda.

En cuanto a las férmulas empleadas en el saludo, .son frecuentes las si-
guientes: Serior / Sefiores, Muy sefior mio | Muy sefiores mios, Muy serior
nuestro | Muy seriores nuestros, Distinguido sefior | Distinguidos sefiores.
Cuando se escribe a una persona con la que se tiene una cierta amistad se
emplea Estimado o Apreciado Sr.

Las férmulas que se van a emplear en el cuerpo de la carta guardan rela-
cién con el asunto que se va a tratar, como, por ejemplo:

a) Para comenzar un negocio o bien ofrecer nuestro servicios:

® Nos es grato comunicarles...
® Por la presente queremos informarles de...
® Me complace comunicarles...

b) Para contestar a una carta:

® Con esta fecha acusamos recibo de su escrito...
e En contestacion a su atento escrito de fecha...
® De acuerdo con las especificaciones hechas en su carta de fecha...

¢) Para hacer un pedido:

® Agradecemos se sirvan remitirnos a la mayor brevedad...
® Con fecha 1 de diciembre hemos recibido la mercancia n.°...

d) Para hacer una reclamacién:

e Lamentamos sinceramente lo ocurrido...
o Nos vemos en la necesidad de solicitar una aclaracion sobre...
e Lamentamos manifestarle que devolveremos la mercancia...

e) Para reclamar un pago:

® Le agradeceremos se sirva enviarnos un cheque por...
® Con esta fecha giraremos a su cargo una letra pagadera el...

En la despedida las férmulas tienden a simplificarse cada vez mas, las méas
frecuentes son:

o Les saludamos muy atentamente.
e Atentamente, les saludan.

e Reciban mis atentos saludos.

® Saludos cordiales.

15



EL
TRATAMIENTO

LAS

Pero esta férmula de despedida suele enlazarse con el dltimo pérrafo de la
carta mediante una frase, como, por ejemplo:

® Quedamos a su entera disposicion y...

® Esperando sus prontas noticias...

® Con el deseo de haberles complacido...

® Le damos las gracias por su deferencia y...

En espafol se hace mediante el empleo del pronombre usted/ustedes y el
verbo que concuerda en tercera persona del singular o del plural. Cuando
el escrito va dirigido a persona o personas con las que tenemos lazos co-
munes de amistad o confianza, se emplea el pronombre tu/vosotros, y el
verbo concuerda en segunda persona del singular o del plural; esta segun-
da forma se usa sobre todo en cartas de tipo familiar o social.

Cuando los escritos van dirigidos a dignidades, jerarquias o cargos, se em-
plean las férmulas de carécter reverencial o burocratico.

Las que van a continuacion son aquellas de uso mas frecuente:

Majestad, S. M., Vuestra Majestad, V. M.: para el Rey.
Alteza Real, A. R.: para el Principe heredero.

El principio del escrito ird encabezado con el tratamiento Serior, Serenisi-
mo Serior, o Sefiora, Serenisima Sefiora. Dentro del escrito se emplea Ma-
jestad, Alteza, o Vuestra Majestad, Vuestra Alteza.

Excelentisimo Serior: para el Presidente del Gobierno.

los miembros del Consejo del Reino.

los miembros de Tribunal Supremo de Justicia.

los miembros del Tribunal de Cuentas.

los Gobernadores Civiles.

los Presidentes y Fiscales de las Audiencias
Territoriales.

los Presidentes de las Comunidades Auté-
nomas.

los Alcaldes de Madrid y Barcelona.

los Rectores y Vicerrectores de las Universi-
dades.

Ilustrisimo Sefior: para Subsecretarios y Directores Generales.
Generales del Ejército.
Alcaldes de capitales de provincia.
Magistrados.
Presidentes de las Diputaciones Provinciales. .
Directores de Institutos de E.E. M.M.
Decanos y Vicedecanos de las Facultades.
Directores de las Escuelas Técnicas Superiores.

Se emplean con el fin de escribir mas informacion en el menor espacio po-

ABREVIATURAS sible. Las mds usadas en espafiol comercial son las siguientes:

16
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ACe e A cuenta
Admén. ............. Administracién
Al e A favor
apdo. o aptdo. Apartado (Correos)
Art. 0 Art.e. L Articulo
Avda. o Avenida
Beco.oB. Banco

B.O.E. Boletin Oficial del Estado

C.V. o H.P. ... Caballos de Vapor

Cf s e s Calle
E3E ivenreenneienrneenenenanaans Cambio
cap. 0 Cap.’. oo, Capitulo
TR JC Cargo
(G N Carta
0. e Carta orden
G T Centigramo
Cl e Centilitro
4 1 1 PN Centimetro
(07 ¢ PO Certificado
Cdad. ....coveviviiiiiiiiins Ciudad
Cod. oo, Cédigo
(07311 P Comisién
Cia., Comp.?, c.®. ........ Compania
CJ€. . oonenennnnnernnaaiaeens Corretaje
Cta, oo Cuenta
Cta. cte. o c/c. ... Cuenta corriente
Ch/ i Cheque
D o Don
Do Dona
Dg. oo, Decagramo
|5 TR Decalitro
Dm. ....ooovvviiininn. Decametro
dm. .o Decimetro
dpto. ..ceeiiiniennn. Departamento
dcha, ... Derecha
O, v, Descuento
& Dia(s)
aif. Dias fecha
ANV, Dias vista
Dm. ...l Dios mediante
Dtor. .o Director
DI Doctor
doc. .ooeiiiiiiiii, Documento
dupdo., dupl. ............. Duplicado
Ed. ....... Edicién, editor, editorial
efvo. Efectivo
Elief. oo, Efecto(s)
Elpag. ................ Efecto a pagar
Eicob ............... Efecto a cobrar
E/meg. ............ Efecto a negociar
B et Ejemplo
EPM. ........... En propia mano
entlo. ........coeveninnn.n. Entresuelo
B e ean e Envio
ES ... Este (punto cardinal)
BtC. o, Etcétera
Exemo. ..ol Excelentisimo
CXL s Exterior
BAb. e, Fabrica
fra. oo Factura
fecha, o, Fecha
1/ OO Fecha factura
£ 0l Folio
19, o RURUUURRRURSUOUUPI Franco
BIOS. . Gastos
gral. ... General

B Giro
GP.gp e Giro postal
G.T., gt ........... Giro telegréfico
ey BTS. tereiieiniiiiaininnns Gramo (s)
Ha. ..., Hectarea
Hg. o, Hectogramo
Hl. Hectolitro
Hm. ... Hectémetro
Hnos. .cooovvviviiiiinnn. Hermanos
ib.,ibid. ..o Ibidem
id, Idem
Ilmo. ...ocovviiiiinni, Tlustrisimo
Impte. ...oooviiiiiiiina. Importe
Impto. ... Impuesto
I.LV.A. ... Impuesto sobre el Valor
Anadido

Juzge, Juzgado
Kg. oo, Kilogramo
Km. .o, Kilémetro
Km.2 .......... Kilémetro cuadrado
km./h., km./h. ...... Kilémetro por
hora

L/, Letra de cambio
o Libra esterlina
Ldo. .o, Licenciado
Ltd., Ltda. .................. Limitada
Lo Liras
Max. ..o Miximo
107 S Meses
107 Meses vista
m., IS, ceeerieenieiinennns Metro(s)
11 P Metro cuadrado
m? reeeees Metro ctbico
M/C. vrvreeeeieiniiieniannns Mi cuenta
m/Ara. ..o Mi factura
m/if. Mi favor
117 ST Miligramo
Ml o Mililitro
101 4 1 AU Milimetro
11111 1 J U Minimo
............................... Minuto
Mod ........................... Modelo
Nom. .o, Nominal
N o Norte
NE. s Nordeste
NO. i Noroeste
17 PO Nuestro/a
n/cta. ..o.ovvennen Nuestra cuenta
n/fra. ................. Nuestra factura
n/L. ... Nuestra letra
1710 T Nuestra orden
174 S Nuestra remesa
N/CO. .ovvirvininnnnnen, Nuestro cargo
n/ch. ... Nuestro cheque
I/E. weriiiiiiiiiieennee, Nuestro giro
[0¥}%%  nonoonacacaneaacos Nuestro pagaré
Nam., n.% ..o, Numero
Of et e Orden
OM. .............. Orden ministerial
Pl e, Pagaré
pég .............................. Pégina
Pl e Paseo
ptd ptas., pts. ..o Pesetas
.N‘ ......................... Peso neto

Pl Plaza
P. admén. ...... Por administracién
PA.,pa ............. Por ausencia
P.A., pa. ......... Por autorizacién
Do. oo Por ciento
p/cta. .ooiiiiiiiieiiiiinn, Por cuenta
1.2} PO Por ejemplo
p.o., P.O., plo. .......... Por orden

038 RPN Porte pagado
P.D., P.S. Posdata o Post scriptum
P.V.P. . Precio de venta al pablico

PIOV. iiiiiiiiniieiananae, Provincia
ppdo. ...l Préximo pasado
Ref., Rf... ...l Referencia
Rte. oo, Remitente
r.p.m. ... Revoluciones por minuto
SAO. i Saldo
.. Salvo buen fin
§.€.u.0. ...... Salvo error u omisién
S/. i, e Segin
§.8. tiiiiiiiiiene, Seguro servidor
ST Senor
Sra. .o Sefiora
Sres., Srs. .o Senores
Srta. ... Senorita
SS., SIZS. teriiiiiiiiiiin, Siguientes
S.G. Sin gastos
Y] 1 Sin namero
Sdad. .........cooeiininnnn, Sociedad
S.A. Sociedad Anénima
S.C. ....... Sociedad en Comandita
S.R.C. Sociedad Regular Colectiva
SL. o Sociedad Limitada
S/ICEO. eeniiiiiieiieiir e Su cargo
SIC. e, Su casa
SE. . Su Excelencia
sfra. ..o Su factura
SV, Su favor
S/Z. i Su giro
S/ Su letra
SM. Su Majestad
$/0. i Su orden
S/Pe i Su pagaré
ST, e Su remesa
$.5.5. ieverneinnnn. Su seguro servidor
SE. (o Sudeste
SO. Sudoeste
t e e Talén
T Tara
Tel., Teléf. ...c.ccenenn.. Teléfono
Tit. e Titulo
| S N Tomo
Tm. ... Tonelada métrica
Ud., Uds. c.ocoovenininannnen. Ustedes
Alt, e Ultimo
Vo Valor
Victa., .....cocoonin. Valor en cuenta
A7) S Valor recibido
L 2 U Véase
VEO. trieiiiiiieeeaan Vencimiento
v.g. V. gr ................ Verbigracia
VBl Visto bueno
Vda., ..o Viuda
vol. o Volumen
VI Vuestra Ilustrisima
V.E ... Vuestra Excelencia
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EJERCICIOS

1. Escriba el significado de las siguientes pala-
bras, consultando el diccionario si es nece-
sario:

(0] 1T 1= L b: TN
ATCAICO:. ertnte s it ennraaneeneeanneeenesianeans
DeferenCla .vvveeee it eaie e eineeinees
BNncabezar: ...ooovvvvviiiii e
BUTOCTATICO, o vttiiiriae et eireeereeaeenerennenens
Jerarquia: .......ooocoiiiiiii

2. Escriba una frase con cada uno de los adjeti-
vos que van a continuacién:

Y 1313001 (o TP PP
Apreciado: ...
Obligado: ....coeoviiiiiiiiei
Amable: .o e
Interesado: ..ovveniiii i
| 288 00 1110 HTT TP
Destrozado: ..ooiiiiiiii
Deteriorado: .ooveiiriiii v

3. Complete los espacios en blanco con las férmu-
las mas adecuadas en cada caso:

PEREZ Y MONTANER
RECAUCHUTADOS

Prim, 87
24009 LEON
Talleres Salas 15 de enero de 1989
Ronda, 2
09002 BURGOS

Senores:

Nos €s ...cooovvennnen que con fecha 29 de mayo
hemos facturado una mercancia compuesta de 10
cajas con un peso bruto de 290 kg., que corres-
ponden al pedido que nos hace en su atenta carta
del dia 20 del mes en curso.

‘La mercancia irda consignada a la AGENCIA
LLOVET en Burgos, que se encargard de su
despacho.

Con el deseo de haberles complacido, ...............

El Gerente

b)
SODELASA

Alcala, 375 28005 MADRID

Sr. D. Luis Pérez 7 de abril de 1989
San Vicente, 89

48002 BILBAO

........................... de fecha 1 de marzo, nos es
grato adjuntarle la siguiente relacién de docu-
mentos:

— Certificado de Seguridad Social.

— Impuesto de transmisiones patrimoniales.

— Poliza correspondiente a las acciones 5678
a 5700.

El Administrador

c)
IBERICA ASOCIADA, S.L.

Ctra. de Barcelona, s/n COSLADA (Madrid)

M. Palomares Hnos. 26 de marzo de 1989

Brescia, 78
40009 SEGOVIA

.......................... acerca del lote de trece latas
de pintura amarilla que hemos recibido con fecha
de hoy. Su estado es lamentable, ya que los en-
vases vienen totalmente deteriorados, hasta tal
punto que no podremos ofrecerlos a nuestros
clientes.

Con tal motivo, esperamos que ustedes se ha-
gan cargo de esta mercancia defectuosa.

Sin otro particular y mientras esperamos .......

El Jefe de compras

d) )
EUROLUX ESPANA, S.A.

Arena, 79 46032 VALENCIA

COMERCIAL LANERA 7 de mayo de 1989

Santa Teresa, 35

05002 AVILA

— 200 ovillos de lana de angora en colores
surtidos.
— 150 madejas de lana blanca, calidad extra.
— 300 madejas de hilo para devanar (80 %
poliéster).
De acuerdo con su catdlogo general de precios
para el afio en curso que obra en nuestro poder,
entendemos que en éstos ya estd incluido el 12 %

o

correspondiente al I.V.A., y la mercancia puesta
en nuestros almacenes, libre de portes y em-

balajes.

.....................

El Director-Gerente

4. Cartas-puzzle: los fragmentos de los textos que
van a continuacion pertenecen a tres cartas di-
ferentes, dirigidas a un unico destinatario.
Después de leerlos atentamente, trate de redac-
tar las tres cartas, teniendo en cuenta las for-
mulas empleadas en cada una de ellas:

a) Remitentes:

BANCO PALENTINO
Abada, 67
23076 LEON

D. Pedro Pla
Ctra. de Cadiz, s/n
87092 HUELVA

BODEGAS RUIZ
Doctor Lista, 93
95723 GERONA

b) Destinatario:

BENYSA, S.L.
Gran Via, 19
43007 BARCELONA

¢) Asunto:

— Hacer un pedido.

— Reclamar una letra impagada.

— Comunicar la creacién de una nueva su-
cursal.

d) Férmulas de saludo:

— Sefiores.
— Muy sefores nuestros.
— Distinguidos sefores.

¢) Textos:

— Por la presente queremos informarles de
la inauguracién de nuestra nueva agencia ur-
bana en la calle del Pez, 24 de esta misma ciu-
dad. Con tal motivo les rogamos se sirvan to-
mar nota de la nueva direccion.

— Nos vemos en la necesidad de solicitar una
aclaracién sobre la letra correspondiente a

n/fra. n.° 54.422, que nos ha sido devuelta
impagada.

— Les agradeceré que se sirvan remitirme a
la mayor brevedad posible el pedido de tubos
que a continuacién se detalla:

Tamano Cantidad

19 * 84 25.000 unidades
25* 95 20.000 unidades
25 * 114 20.000 unidades

— Desconociendo las causas que puedan mo-
tivar tal devolucidn, les agradeceremos se sir-
va indicdrnoslas a la vuelta de correo para po-
der subsanarlas lo antes posible.

— En el nuevo establecimiento ustedes po-
dran realizar las mismas operaciones que en
nuestra entidad y disponer de los mismos
servicios.

— Les ruego que me envien las facturas por
triplicado dentro de los diez dias de su fecha
de emisién, indicando en ellas el nimero de
pedido.

Formulas de despedida:

— Sin otro particular y a la espera de sus no-
ticias, reciban mis atentos saludos.

— Con el deseo de haberles complacido y en
la confianza de que nuestra nueva sede sea de
su interés, les saludamos muy atentamente.
— En espera de su respuesta, reciban nues-
tros saludos.

Complete las frases siguientes con la locucién
mas adecuada en cada caso (por consiguiente,
para, para que, porque, por lo tanto, puesto
que):

— Les ruego me envien la mercancia por
transporte urgente ....... esté en mi poder an-
tes de que termine esta semana.

-— Hemos aceptado mas pedidos que en tem-
poradas anteriores....... tendremos que con-
tratar nuevos operarios.

— Me veo obligado a solicitar una aclara-
cidn ........... la mercancia ha llegado a mi po-
der totalmente deteriorada. ‘
— Hemos devuelto el pedido en su totali-
dad....... nos habian enviado equivocados los
colores y las tallas.

— Con nuestra tarjeta de crédito, usted con-
tard con crédito inmediato ..... cubrir cual-
quier necesidad durante las 24 horas del dia.
— Este afio no interrumpiremos el proceso
de fabricaciéon durante el mes de agos-
to....... estaremos a su disposicidn para ser-
virles cuantos pedidos quieran encargarnos.
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3 LOS SIGNOS DE PUNTUACION

La coma, el punto y coma, el punto, los dos puntos, los puntos suspensivos,
las comillas, el paréntesis, los signos de interrogacién y admiracion.

LA COMA

EL PUNTO Y
COMA

EL PUNTO

DOS PUNTOS

20

Los signos de puntuacion sirven para hacer el texto mas claro y com-
prensible.

Unas veces indican entonaciéon, como en las frases exclamativas e interro-
gativas. Otras veces indican pausa, como, por ejemplo, en las enu-
meraciones.

Indica pausa y se emplea en las enumeraciones de palabras de la misma
categoria. Ejemplo: Estd formado por cuadrados, rectdngulos, rombos
y romboides. | Predominan los colores rojos, azules, violetas y verdes.

También se emplea para sefalar una interrupcién momentinea que in-
troduce una aclaracién. Ejemplo: Los precios de agosto, segiin el ultimo
indice, han subido considerablemente.

Cuando en un escrito aparecen expresiones que interrumpen el normal
desarrollo del discurso, como: por consiguiente, por dltimo, no obstan-
te, es decir, sin embargo. Ejemplo: En este momento no contamos con
existencias, sin embargo, mantenemos su pedido. '

Para separar entre si frases que tienen un valor semejante. Ejemplo:
Unos operarios embalan la mercancia, otros la llevan a facturar.

Es una pausa m4s intensa que la de la coma. Se emplea para separar
en periodos varias oraciones que ya llevan comas. Ejemplo: Era muy
aburrido; jamds comia, ni bebia, ni bailaba.

Indica una pausa mayor que la de la coma y que la del punto y coma.
Se emplea después de oraciones con sentido completo (punto y segui-
do) o de parrafos (punto y aparte). También se emplea después de cada
una de las iniciales de las siglas, y después de las abreviaturas. Ejem-
plos: C.E.E. / Ilmo. Sr.

Se emplean después del saludo de las cartas y documentos en general.
También en las instancias después del expone y solicita.

Al introducir una enumeracién. Ejemplo: Partes de la planta: raiz, ta-
llo, hojas.

Para citar palabras textuales.

PUNTOS
SUSPENSIVOS

LLAS COMILLAS

EL PARENTESIS

LOS SIGNOS DE
INTERROGA-
CION Y DE
ADMIRACION

Sirven para indicar que el discurso estd inacabado, generalmente se em-
plean en enumeraciones o exposiciones. Se ponen tres o grupos de tres.
Ejemplo: Si fuera tan amable de envidrmelo...

También se usan cuando, al copiar un texto, prescindimos de algiin pa-
saje del mismo. Para indicar tal suspension se incluyen los puntos sus-
pensivos entre corchetes [...]

Se utilizan para encerrar palabras o frases textuales. Ejemplo: El Pre-
sidente de la Compaiiia dijo: «El balance del afio que termina ha sido
muy positivos.

Para destacar alguna palabra o frase que se emplea con un sentido que

no es el suyo habitual. Ejemplo: Ese vendedor es mds pesado que el
«plomon».

Se emplea para hacer alguna aclaracién o inciso dentro de la frase, cuan-
do la aclaracién es larga y tiene escasa conexién con la frase principal.

También se emplean paréntesis para dar noticias o datos aclaratorios,
como referencias, fechas, cantidades, especificaciones, etc. Ejemplo: La
U.E. (Unién Europea). / Una hipoteca por valor de 6.500 euros (seis mil
quinientos).

Van al principio y al final de las frases interrogativas y exclamativas,
respectivamente.

El primer signo se coloca donde empieza la pregunta aunque €ésta no
coincida con el comienzo de la frase. Ejemplo: Deseamos informacion
urgente sobre el proceso de fabricacién. ;Podrian ponerse en contacto
con nosotros por teléfono?

Cuando van seguidas varias frases breves, interrogativas o exclamativas,
s6lo empieza con maydscula la primera. Ejemplo: ;Cudndo recibiremos
el pedido?, ;jcomo nos llegard?, ;a través de qué compania?

1. Relacione las palabras de una columna con su
sinénimo en la otra:

prueba ordenado
defectuoso declarar
sistemdtico demostracién
enviar ayudar
confusién imperfecto
manifestar desorden
auxiliar expedir
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2. Coloque los signos de puntuacién que faltan en
los documentos siguientes:

CONFECCIONES DE PUNTO S L

Neptuno 659 43001 TARRAGONA

Sra Dfia Maria Llorente
Jéen 32
41043 SEVILLA
3 de diciembre de 1989

Distinguida sefiora

Con fecha 20 de junio hemos recibido el pedi-
do que ha tenido la amabilidad de confiarnos a tra-
vés del Sr Bravo

Nos es grato confirmar este encargo con todos sus
detalles y condiciones indicdndole que pondremos
todo nuestro interés en servirlo antes del 15 de oc-
tubre fecha que nos propone usted en el duplicado

Quedamos a su entera disposicién Saludos cor-
diales

Antonio Ruiz
Gerente

b)

05.14
82530 CITES
72593 TSAG

14592
TELEX NUM 234

DE SR FERNANDEZ
A SR SARDA

ASUNTO PROGRAMACION DE EMPA-
QUES

DE ACUERDO CON LA CONVERSACION
TELEFONICA MANTENIDA EL PASADO

DIA 11 LES ENVIAMOS POR TRANSPOR-

TES LA RAPIDA 178 MILLARES DE FOR-
MATO DE PAPEL METALIZADO

LA DEVOLUCION DE ESTA PARTIDA NOS
OCASIONA UNA RUPTURA STOCK POR
LO QUE RUEGO A UDS NOS CONFIRMEN
POR TELEX SI CUMPLIRAN CON LA PRO-
GRAMACION RESTANTE

SALUDOS EL DIRECTOR
MANUFACTURAS TISAG

c)

ESLABON S A
Articulos para regalo
Bisuterfa fina

Plaza Mayor 32
10005 CACERES

Enero 1989

A NUESTROS CLIENTES

A los efectos oportunos comunicamos a ustedes
que nuestro representante en Barcelona para la
seccion de articulos para regalo cristal tallado al-
paca y esmaltes D José Lopez del Peral ha cam-
biado de domicilio El actual es

Calle Arellano 34
Teléfono 232 54 00

65008 BARCELONA

Quedamos a su entera disposicion y les saluda-
mos atentamente

ESLABON S A

d)

D Francisco Alvarez Pérez con domicilio en
Madrid calle Salmén n.® 2 con D N1 nimero
727.945.645 en nombre de SUMINISTROS DEL
JARAMA S A con domicilio social en Torrelagu-
na provincia de Madrid calle General Alvarez de
Toledo n.° 128 acepta la invitacién cursada por esa
Unidad de Obras Piblicas con fecha de 16 de
mayo de 1990 y se compromete a tomar a su car-
go la ejecucion de las obras ABASTECIMIEN-
TO DE ENERGIA ELECTRICA AL POLIGO-
NO INDUSTRIAL DE TALAMANCA DEL
JARAMA MADRID con sujecidn a las condicio-
nes y requisitos que figuran en el correspondiente
Pliego de Clausulas Administrativas Particulares
por la cantidad de ptas 8.170.000 OCHO MILLO-
NES CIENTO SETENTA MIL PESETAS

Torrelaguna 21 de mayo de 1989

Fdo Francisco Alvarez Pérez

COMUNIDAD AUTONOMA DE MADRID -
OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURAS

™

€

DENOSA DOMINICANA S A
Instalaciones Deportivas

Avda San Martin 41

28082 MADRID

PRESUPUESTO N.° 11/99/768-T

PLAZO DE ENTREGA

Nuestros trabajos de pavimentacién tienen una
duracién aproximada de dos semanas a partir de
su iniciacion Si se tiene que efectuar el cerramien-
to metélico del recinto este plazo se amplia a tres
semanas aproximadamente Los dias de Huvia asi
como los de paro ocasionados por conflictos labo-
rales estdn excluidos del plazo de ejecucién

CONDICIONES ECONOMICAS

A convenir

CONDICIONES GENERALES

El cliente se obliga a proporcionar el regular su-
ministro del agua y energia eléctrica trifdsica a pie
de obra para la ejecucién de los trabajos Los gas-
tos de maquinaria y personal en paro seran por
cuenta del cliente en el caso de que se interrum-
piese el suministro de alguno de los elementos an-
tes citados.

No se incluye en esta oferta el acondicionamien-
to del camino de acceso al lugar de la construc-
cién proyectada que sera siempre a cargo del
cliente

Tanto DENOSA como el Sr Cliente se some-
ten de modo expresivo con renuncia al fuero y do-
micilio que pudiera corresponderles a la jurisdic-
cion y competencia de los Tribunales de la ciudad
de Madrid para la resolucién de cualquier duda
controversia o litigio que pudiera resultar de la in-
terpretacién cumplimiento o finalizacién del pre-
sente contrato

Madrid 28 de noviembre de 1989

f)
ASLAT —ASESORIA LABORAL Y TRIBU-
TARIA—
Villahermosa 72
10003 CACERES
D. Federico Fernandez Pulgar

Prim 52
1005 CACERES

23 de septiembre de 1989

Sefor

Adjunto le remitimos el extracto de cuenta
correspondiente al mes de JULIO-89 cuyo impor-
te de 65.375 ptas puede usted abonar como viene
haciéndolo habitualmente

Esperando que sea de su conformidad le saludan
atentamente

Asesorfa Laboral y Tributaria

g

ANTONIO FERNANDEZ SANCHIS mayor
de edad casado de profesién industrial con domi-
cilio en calle Valdezarza n.° 65 y con Documento
Nacional de Identidad n.° 98.654.887 actuando en
su propio nombre y derecho

EXPONE

Que reiine las condiciones necesarias para parti-
cipar en el concurso piblico para la adjudicacién

- de las obras del Polideportivo Las Acacias convo-

cado por este Ayuntamiento

SOLICITA

Se digne a tomar en cuenta su solicitud y a incluir-
lo en la lista de concursantes

Valladolid 22 de diciembre de 1989

Ilmo Sr Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Valladolid
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plean para adornar y hacer maés

Responda Verdadero o Falso a las siguientes
afirmaciones:

V F

a) El punto indica pausa y se emplea
en enumeraciones de palabras de la
misma categoria.

b) Los signos de puntuacién se em-

atractivo el texto.

¢) El punto indica una pausa mayor
que la de la coma.

d) Para introducir enumeraciones se
emplean los puntos suspensivos.

e) Los signos de puntuacién sirven
para hacer al texto més claro y com-
prensible.

Escriba el adjetivo méis adecuado en cada una
de las frases siguientes:

— Acusamos recibo de su ........... orden de
pedido.

— Quedamos a su ........... disposicién y le
saludamos.

— Le responderemos ala ........... brevedad
posible.

— Les agradeceriamos que nos aclararan tan
............ suceso.

— Sin otro particular, reciban mis ...........
saludos.

— Confiando en una ....... Y o cola-
boracién.

Escriba los sinénimos de las siguientes pa-
labras:

aclaracion
existencias
programacién
comunicar
condiciones
adjuntar
abonar
particular
duracién
finalizacién
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| L EMPLEO CORRECTO DE LA LENGUA ESPANOLA ?
5 m cemomy J
DIFERENCIAS La diferencia de uso entre ser y estar constituye una de las peculiaridades
DE USO ENTRE maés interesantes del espanol, pero también es uno de los obsticulos mas
SERY ESTAR considerables para su aprendizaje como segunda lengua.
SER Lo usamos para expresar cualidades esenciales o cuando emitimos juicios
absolutos, al margen de nuestra experiencia.
Ejemplos:
El diamante es muy duro.
El carbén es negro.
El agua es transparente.
El café es amargo.
Por lo tanto, podemos decir que ser es el verbo de lo atemporal, de lo
abstracto.
Ejemplos:
Es bueno (cualidad moral).
El verbo ser se usa también en espafiol, como auxiliar para formar la voz
pasiva.
Ejemplo:
Es muy estimado por todos.
ESTAR Lo usamos cuando pensamos que la realidad es un estado; es decir, cuan-
do nos hallamos en una situacién con caricter transitorio o definitivo.
Ejemplos:
Esta contento.
Esta muerto.
Basta que supongamos que la cualidad ha sido causada por algin cambio
o transformacion.
Ejemplos:
El café estd dulce.
El cuadro esta roto.
El agua estd turbia.
Estar es, por lo tanto, un verbo marcado por la intemporalidad, por lo
circunstancial.
Ejemplo:
Estd bueno (cualidad fisica).
EMPLEO DE Tiempos del indicativo:
%_I;‘MPOS Presente: Expresa la realidad actual; es la frontera entre el futuro que sera
ERBALES y el pasado que ha sido o fue. Sin embargo, el presente ha extendido su
25
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campo significativo al pasado y al futuro, dando lugar a los siguientes usos:
presente actual: Yo leo. Habitual: Me levanto todos los dias a las ocho.

presente histérico, cuando se trata de actualizar una accién pasada: Co-
lon descubre América en 1492.

presente con valor de futuro, cuando indicamos la intencién presente
de realizar una accién futura: La semana que viene nos vamos de
vacaciones.

presente de mandato: Vas a la calle y compras el periédico.
Pasado: En el indicativo los tiempos del pasado son tres:

Pretérito perfecto simple: Expresa una accion pasada y acabada: Ese trabajo
lo terminé el mes pasado.

Pretérito perfecto compuesto: Indica una accién pasada y acabada que guar-
da relacion con el presente: Esta mariana he llegado muy temprano.

Pretérito imperfecto: Indica una accién pasada que sélo nos interesa en su
duracién: Hace dos afios, trabajaba en una empresa. En la frase puede ad-
quirir los siguientes valores secundarios:

cortesia: Queria pedirle un favor.
conato: Te estaba escribiendo cuando me llamaste.
opinién: Creo que te merecias ese premio.

Futuro: Expresa una accién que va a suceder. Puede presentar los siguien-
tes valores:

mandato: Te pondrds a trabajar ahora mismo. También forma parte
de las férmulas de cortesia: ;Serd usted tan amable de ayudarme?

probabilidad: Faltardn unos 50 kilémetros para llegar.

sorpresa: ;Te atreverds a negarlo?

Futuro hipotético o condicional: Indica una accién venidera marcada por la
posibilidad y la hipétesis; '
futuro en el pasado: Me dijiste que escribirias.

condicional de cortesia: Queria pedirle un favor.
condicional de conato: Lo haria encantado, pero no puedo.

Pretérito pluscuamperfecto: Es una de las formas compuestas del verbo. Ex-
presa una accién pasada y acabada, anterior a otra también pasada: Cuan-
do llegé, ya habia terminado yo el trabajo.

Tiempos de subjuntivo:

Se emplean mucho menos en el habla coloquial que los tiempos del indi-
cativo, los futuros han desaparecido practicamente, y sélo se conservan en
arcaismos o frases hechas: Sea lo que fuere. El subjuntivo es el modo de
la irrealidad, sus tiempos son mas difusos, menos claros que los del
indicativo.

Presente: Indica una accién presente o hecho futuro: No creo que venga.

Préterito imperfecto: Expresa accién pasada, presente o futura: Le dijeron
que hablara.

USO DE LAS
PREPOSICIONES

Pretérito perfecto: Indica una accién pretérita o futura: No creo que haya
trabajado hoy.

Pretérito pluscuamperfecto: Indica una accién pasada, perfecta, anterior a
otra también pasada: No pensaba que hubieras terminado.

La funcién de la preposicién es la de servir de enlace entre palabras u ora-
ciones. Las preposiciones son 4tonas y pueden unirse entre si. Ejemplo:
Por de pronto comenzamos el trabajo. También hay que tener en cuenta
las frases prepositivas que tienen el mismo valor de las preposiciones: Al-
rededor de, junto a, dentro de, encima de, etc.

Las preposiciones mds usadas en espaiol son: a, de, para, por, en; a y de
se contraen cuando van con el articulo determinado, dando lugar a al y
del: Voy al cine. Recuerdos del pasado.

La preposicién a indica movimiento o direccién: Voy a Madrid. También

puede expresar finalidad: Vengo a enterarme. Relacién total y temporal un
tanto imprecisa: Estd a la entrada. También tiene significacion modal: A
su imagen y semejanza.

La preposicion de puede expresar posesion y pertenencia: El libro de Juan./
Las plantas de este jardin. La materia de que estd hecha una cosa: Casa de
madera. La procedencia: Viene de América. El modo: Caer de espaldas. El
tiempo: De dia./ De noche.

La preposicion para expresa la finalidad: Vengo para buscarte. La direc-
cion, aunque de una manera més imprecisa que a: Hoy salgo para Barcelo-
na. También se emplea con relacidn al tiempo: La conferencia ha sido apla-
zada para el viernes. Es muy frecuente su empleo con el infinitivo: Estaba
la calle como para salir.

La preposicién por indica principalmente la causa: No llegué a tiempo por
su culpa. También expresa el tiempo: Salimos por la mafana. El lugar: Pa-
seo por la calle. El modo: Por fin me escuché. También se construye con
infinitivo: Estaba por llegar. Se emplea como agente de la voz pasiva: El
cuadro estd pintado por él.

La preposicion en expresa la idea de relacién estética, de reposo: Vivo en
Barcelona.! Estoy en casa./ Estamos en otofio. Denota la participacién en
conceptos abstractos: Ignorante en todo. Se emplea con verbos de pensa-
miento: Creer en./ Confiar en./ Pensar en. También puede tener significa-
cién modal: En particular./ En absoluto./ En serio./ En resumidas cuentas.
Por ultimo, puede tener valor de medio, instrumento o precio: Vigjar en
avion./ Hablar en francés./ Vender en mil pesetas.

El resto de las preposiciones en espaiiol no presentan dificultades grama-
ticales. La variedad de sentidos es comiin a todas ellas, pudiendo expresar
una misma preposicién el lugar, el tiempo, la causa, etc.

Algunos verbos rigen una preposicién determinada, y van seguidos de ella:

Abusar de Acostumbrarse a
Acabar con, por, de Ajustarse a
Acogerse a Alegrarse de, con, por

27



SINONIMIA,
POLISEMIA
Y ANTONIMIA
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Entender de, en
Insistir en, sobre
Intervenir en
Ocuparse con, en, de
Olvidarse de

Pensar en, sobre,
Prestarse a
Reflexionar sobre
Relacionarse con
Renunciar a
Responder a, con, del, por
Saber a, de

Tratar con, de, sobre
Tratarse de

Aplicar (algo) a
Arrepentirse de
Atender a

Atenerse a

Atribuir (algo) a
Caracterizarse por
Confiar en
Considerar (algo) en, bajo, por
Constar de, en
Corresponder a
Darse a, por
Decidirse a, en, por
Dedicarse a
Empezar a, por
Encargarse de

La sinonimia consiste en que un mismo significado puede ser nombrado
por varios significantes, que reciben el nombre de sinénimos. Los sinéni-
mos tienen la misma categoria gramatical y la misma significacion, sélo se
diferencian por su composicién fonolégica: mensaje, misiva, recado, son si-
nénimos entre si, los tres se refieren a un mismo concepto, la tnica dife-
rencia que presentan es su significante.

Los sin6nimos perfectos o absolutos son muy raros en la lengua comdan,
ya que pueden cambiar de significado en un contexto determinado. Por lo
tanto, s6lo consideraremos sinénimos a aquellas palabras que puedan sus-
tituirse por otras en cualquier contexto sin que cambie su valor.

La sinonimia total s6lo se da en el lenguaje cientifico: dentista, odontdlo-
go; aeroplano, avion.

La polisemia se da cuando un significante presenta diversos significados.
Es, por lo tanto, lo contrario de la sinonimia: mano: extremidad corporal
/ de pintura | de juego / lado...

La polisemia puede hacer que surjan ambigiiedades y confusiones en cuan-
to al significado de las palabras, de ahi la importancia que adquiere el con-
texto para la precision del significado.

Muy cerca a la polisemia est4 la homonimia, ya que ambas pertenecen al
mismo caso de significacién maltiple: un significante con varios significa-
dos. La homonimia se produce cuando dos palabras de la misma lengua
tienen una grafia o pronunciacion semejantes, aunque en su origen fuesen
distintas. Por lo tanto, no guardan ninguna relacién entre si en cuanto a
su significado.

La homonimia puede ser parcial, en cuyo caso, ademas de la diferencia se-
maéntica, también aparece la diferencia gramatical: cavo (verbo cavar), cabo

* (sustantivo, accidente geogréfico).

Cuando la homonimia es absoluta, s6lo aparece la diferencia seméntica:
hierro (mineral), yerro (equivocacion).

1'

Cuando dos palabras homénimas presentan identidad ortografica, se dice
que son homoégrafas: llama (de fuego), llama (animal).

La antonimia es la oposicion de dos significados. Se dan dos tipos de an-
t§nimos: los gramaticales, que se forman generalmente con la ayuda de pre-
fijos: conocer / desconocer. Y los anténimos lexicales, en este caso son an-
ténimos absolutos: siempre / nunca, antes | después, juventud | vejez.

Complete los espacios en blanco con el verbo
ser o estar, segin corresponda:

— La construccién de las viviendas de pro-
teccién oficial ............... en fase avanzada.

— Esperamos que la mercancia .............. .
en nuestro poder antes del préximo dia 24.

— El demandante ...............
edad y vecino de Valladolid.

mayor de

— Para nosotros
cibir sus noticias.

............... muy grato re-

— Les rogamos que pongan el mayor cuida-
do, ya que el vidrio muy fragil
y podria romperse.

— Nuestro establecimiento ...............
cerrado durante el mes de agosto.

— Lanueva sede ............... ubicada en un
edificio de moderna construccién.

— No ... bueno que devuelvan las
facturas sin pagar.

— Los vidrios de las ventanas ...............
muy sucios, ya que la empresa encargada de
su limpieza ha quebrado.

Complete los espacios en blanco con las pre-
posiciones adecuadas:

— El contratante se obliga ................. regu-
lar el suministro ...........e... agua y energia
eléctrica ............... pie .ooeiienen. obra,
S la gjecucion .......cococune estos traba-
jos. Los gastos ......... reerens maquinaria y per-
sonal ............... 27:3 {o T, el caso
L que se interrumpiera los traba-
Jos, también serdn ........... ... cuenta del con-
tratante.

@

Coloque los verbos que van entre paréntesis en
el tiempo concreto:

— Cuando ........... (recibir) su carta, ya
vevveeee... (comenzar) la fabricacién de su
pedido

— Nos ........... (pedir) que les ...........

(enviar) lo antes posible la programacién para
la nueva temporada.

— Los trabajos de instalacién ........... (du-
rar) aproximadamente cuatro semanas.
— Esperamos que esta oferta ........... (ser)

de su interés.

Complete las siguientes frases con la preposi-
cién que falta:

— Todos lps asuntos, que han sido discutidos
en la dltima asamblea general, constan
........... acta..

— Una vez mas, insistimos ........... el mis-
mo asunto de siempre: no retrasen los envios.
— Nos alegramos mucho que la
operacién haya concluido con éxito.

— _Después de reflexionar largamente, se de-
cidieron ........... contratar al primer candi-
dato de la lista.

— No sabian que se trataba
bajo tan complicado.

— Confiamos que la préxima vez
no se vuelvan a repetir las mismas anomalias.
— Somos una empresa que se dedica
la edicién de folletos y guias tu-

...........

risticas.

Relacione las palabras de las dos columnas que
sean sin6nimos: '

patente congreso
instruir ocasién
asamblea marca
afirmar convenio
moderar ensefiar
oportunidad fréagil
pacto asegurar
quebradizo aplacar

29



6. Ponga el verbo que va entre paréntesis en el 8. En l?s frases sigltuentest l.lay algunos errores.
tiempo correcto: Escribalas correctamente:
— Con fecha 7 de enero, ............... (reci- — Esa persona esté muy estimada por todos
bir) las dltimas novedades. sus companeros.
— ir del lunes, NOS .......ccccenis visi- . ) .
tar)élp%régieg{:;?ﬁ nos ( — Su trabajo estd muy bien hecho.
— Si tuviera alguna duda, le ruego que me — Esta maiiana hace un dfa radiante, el cie-
.................. (llamar) por teléfono. lo es azul, no hay ni una nube.
— Nos dijo que yalo ..ooooooeos (enviar) — Antonio es tan alto que llama la atencién
por correo la semana pasada. por la calle.
. — No parece que seas muy contento con las
7. Re'sp(;nda Verdadero o Falso a las frases si altimas noticias.
uientes:
& V F . . .
— Los precios son tan bajos que no tienen
ncia.
a) El presente es una de las formas compete
compuestas del verbo.
. . . 9. Escriba una frase con cada una de la's’ locgclo-
b? .La pohgemla e da cua'nd(') un sig- nes prepositivas que van a continuacion: junto
nificante tiene diversos significados. a, alrededor de, encima de, dentro de, frente a.
c) El verb(ci) sler e cl virl:lc():i;ile lo in- 10. Escriba los anténimos de las palabras que van
temporal, de lo circunsta . a continuacion:
d) El futuro expresa una accién que claro
va a suceder. ma_lo
satisfecho
e) Estar lo usamos cuando pensamos corto
que la realidad es un estado con ca- rapido
racter transitorio o definitivo. copocxdo
brillante
f) La preposicién en indica posesion alto
o pertenencia. principio
-a*r_'p H_I_I"?-_
e
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El acento. Empleo de las mayusculas y mimisculas. Division sildbica en espaiiol

EL ACENTO

® El acento es la mayor intensidad con que se pronuncia una silaba en re-
lacion con las que forman con ella la palabra. Esta silaba recibe el nombre
de silaba tdnica.

® [a mayoria de las palabras en espanol llevan acento en una silaba y re-
ciben el nombre de palabras tonicas. Como, por ejemplo, los sustantivos
(carta, meson), los adjetivos (defectuoso), los verbos (escribirdn, enviar),
los adverbios (mucho), los pronombres personales ténicos (él), posesivos
pospuestos (el cuaderno es suyo), demostrativos (escriba esa carta), excla-
mativos (;jcudnto tarda!), interrogativos (;cudndo llegards?), los numerales
(tres), aunque no se acentuan los numerales compuestos.

® En espanol hay pocas palabras sin acento o palabras dtonas. Como el
articulo determinado (el pago), las preposiciones (para pagar), las conjun-
ciones (facturas y albaranes), los pronombres atonos (se recibe bien), los
posesivos apocopados (mi libro), los relativos (el libro que le regalé), la pri-
mera parte de los numerales compuestos (cuatro mil).

® Segun la posicién de la silaba acentuada o ténica las palabras se clasifi-
can en:

1. Agudas, cuando el acento recae en la tltima silaba. Ejemplos: sali, pa-
pel, ferrocarril.

2. Graves o llanas, cuando la silaba ténica es la peniltima. Ejemplos: dr-
bol, carta, repuesto.

3. Esdrajulas, cuando la silaba ténica es la antepeniltima. Ejemplos: vdl-
vula, dguila, silaba.

4. Sobreesdrajulas, en que la silaba tdnica es anterior a la antepenulti-
ma. Ejemplos: escribamelo, digaselo.

e E| acento ortogrifico: El acento se expresa ortograficamente por un sig-
no llamado tilde que se coloca encima de la vocal de la silaba acentuada.
Las reglas para el empleo del acento ortografico son las siguientes:

1. Las palabras agudas llevan tilde cuando terminan en vocal o en con-
sonante n o s. Los monosilabos no se acenttian, excepto cuando llevan
acento diacritico. Ejemplos: adquiri, jardin, cancion.

2. Las palabras graves o llanas llevan tilde cuando terminan en consonan-
te, excepto si es n o s. Ejemplos: cdrcel, drbol, lapiz.

3. Las palabras esdrijulas y sobreesdrdjulas llevan tilde siempre. Ejem-
plos: restimenes, ldmina, fisico, adviértasele.

® Acentuacion de diptongos y triptongos: Si el diptongo precisa acento, se-
gin las reglas generales de acentuacién, éste ird sobre la vocal mas abier-
ta. Ejemplos: manddis, huésped.
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Cuando el diptongo est4 formado por las vocales ui o iu, la tilde se coloca
sobre la ultima vocal. Ejemplos: atribui, cuidalo.

Si el triptongo precisa acento, segin las reglas generales, lo lleva sobre la
vocal abierta. Ejemplos: actudis, confidis.

Cuando dos vocales van juntas, pero pertenecen a silabas diferentes,_ for-
man un hiatoe, llevando la tilde sobre la vocal mas cerrada. Ejemplos: pun-
tué, debia, sonria.

o El acento diacritico: Sirve para diferenciar dos valores distintos en aque-
llos monosilabos que presentan la misma forma:

dé (del verbo dar): dé usted la orden.

de (preposicion): carta de pago.

él (pronombre): él llego tarde.

el (articulo): el ultimo pedido.

mas (adverbio de cantidad): recaudan mds impuestos.
mas (conjuncién adversativa): mas, no habian empezado...
mi (pronombre personal): el libro es para mi.

mi (posesivo): mi padre. .

qué (interrogativo o exclamativo): ;qué quieres? )
que (relativo o conjuncién): el cuaderno que compré.
quién (interrogativo o exclamativo): ;quién vino?
quien (relativo): trabajo con quien quiero.

si (afirmacion): dijo que si.

si (conjuncién condicional): si se deciden, iremos.

sé (verbo saber o ser): sé que llegardn.

se (pronombre): se lo dijo.

té (sustantivo): le gusta mucho el té.

te (pronombre personal): te lo repito.

ta (pronombre personal): te lo llevards ti mariana.

“tu (posesivo): tu boligrafo.

Otras palabras que no son monosilabas también llevan acento diacritico.
Adn (cuando equivale a todavia): ;Atn no han .llegac{o?, en este caso es
bisilaba. Cuando tiene valor de hasta, también, inclusive, no lleva acento
y, por lo tanto, sigue siendo monosilaba: Aun cuando no quieran, lo
recibirdn.

Sélo lleva tilde cuando es adverbio (equivale a solamente). No la llevq cuan-
do es adjetivo: Estuve solo en vacaciones (sin compaiia). El adve_,r’blo sélo
se acentda unicamente cuando puede crear confusién en la oracion, pero
no se considera falta de ortografia si no lleva la tilde. Los demostrativos
no se acenttian cuando van en funcién de determinante: Hay que resolver
ese caso. Sin embargo, pueden llevar tilde cuando funcionan como pro-
nombres: Ese es el mejor de todos o Ese es el mejor de todos. Los demos-
trativos esto, eso, aquello, no se acentiian nunca.

La conjuncién o tiene que llevar tilde cuando va colocada entre cifras, para
evitar que se confunda con el nimero 0: Trajeron 4 6 5 muestras.

Algunas palabras que pueden tener valor interrogativo o e?(clamativo, lle-
van tilde para distinguirse de aquellas que, teniendo la misma forma, no
presentan el mismo significado: '

cuando: ;Cudndo sales? | Cuando termine de trabajar.

como: ;Como lo hiciste? | Como me lo habian explicado.
cuanto: ;Cudnto lo he pensado! | Nos enviaron cuanto pedimos.
donde: ;Donde se encuentran? | No sabes donde estin.

® En las palabras compuestas, es decir, las que estdn formadas a partir de
dos o mas palabras, se pueden dar varios casos:

1. Enlos compuestos perfectos, pierde Ia tilde la primera palabra de éste,
si la llevaba cuando era simple: decimoséptimo, asimismo.

2. Los adverbios terminados en -mente conservan la tilde si la llevaban
en el componente adjetivo: facilmente, rapidamente.

3. Los compuestos no perfectos, es decir, que van unidos por un guion,
mantienen el acento que les corresponde como palabras simples: poli-
tico-administrativo, médico-quirirgica.

4. Los compuestos formados a partir de formas verbales y pronombres en-
cliticos mantienen la tilde de la forma verbal original, y en el caso de

que el compuesto resultase esdrijulo o sobresdrijulo, también se acen-
taa: acogime, informale.

® Como ya se ha visto anteriormente, el acento posee un valor diferencial,
de tal manera que el cambio de posicién del acento puede dar lugar a im-
portantes variaciones de significado dentro de la palabra, segun vaya co-
locado en una silaba o en otra. Ejemplos: depdsito, deposito, depositd; Ii-

mite, limite, limité.

EJERCICIOS

1. Acente adecuadamente los textos que van a
continuacién:

a)

CONDICIONES DE VENTA

Maderas del Norte, S. L., pasara factura una
vez entregada la mercancia; negociara un efecto
con vencimiento a 30, 60 o 90 dias fecha de factu-
ra mediante letra aceptada. Incluso en aquellos
casos en los que no se enviase la totalidad del ma-
terial por indicaci6n expresa del constructor.

La mercancia viajara por cuenta y riesgo del
comprador, siempre que en el precio no este com-
prendida la colocacion por nuestro personal. En
el caso de que las puertas fueran colocadas por no-
Sotros, en el precio tambien esta comprendido el
transporte a pie de obra.

El hecho de cursarnos pedido implicara la com-
pleta conformidad con las condiciones anterior-
mente expuestas.

Las partes contratantes se someteran a la com-
Petencia de los jueces de Gijon, para cuanto se
Pueda derivar del presente presupuesto y pedido.

o —al

b)

Compaiiia Espafiola de Seguros
«La Previsora Universal»

Capital suscrito ............... Ptas.  500.000.000
Capital desembolsado ...... Ptas.  500.000.000

La Compaiia Espafiola de Seguros «La Previ-
sora Universal», S. A., y en su nombre Mariano
Fernandez Sanchez, con poderes suficientes para
obligarle en este acto

AVALA

en los terminos y condiciones generales estableci-
dos en la Ley de Contratos del Estado y especial-
mente en el articulo 375 de su Reglamento, a PO-
ZOS Y REGADIOS, S. A.

ante el EXCMO. AYUNTAMIENTO DE VI-
LLALIBRE (LEON)

por la cantidad de CUATROCIENTAS MIL
PESETAS (400.000) en concepto de fianza defi-
nitiva para responder de las obligaciones deriva-
das de la ejecucion del contrato de «Sondeo arte-

siano para el abastecimiento de agua en Val-
desantos».

. Este aval tendra validez en tanto que la Admi-
nistracion no autorice su cancelacion.
Leon, a 15 de septiembre de 1990.
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c)

Sr. Director-Gerente
D. Alberto Palomares

Confirmando nuestra conversacion telefonica,
le envio copia de nuestro cuestionario normaliza-
do para que me lo devuelva completo con las res-
puestas debidas, a fin de preparar nuestro infor-
me lo antes posible.

En caso de alguna duda, le ruego que me llame
por telefono entre las 11y las 15 horas.

Alfredo Gutierrez
Consejero-Delegado

d)

Sr. Jefe de mantenimiento
D. Antonio Palacios

Con fecha 7 de enero hemos recibido las ulti-
mas adquisiciones de tecnologia de vanguardia en
el campo de la transferencia de oxigeno en aguas,
asi como en el de la filtracion de todo tipo, inclu-
so gases y liquidos diversos. Le recuerdo que a
partir del lunes proximo estara con nosotros el tec-
nico aleman que envia la casa suministradora para
resolver cualquier duda que pudiera surgir.

Luis Fernandez
Gerente

2. Acentie correctamente las palabras siguientes,
justificando las respuestas:

pagare
obligacion
navio
plusvalia
credito

operacion
prestamo
depresion
liquido
devaluacion
mercancia
interes
distribucion
suscripcion
garantia
clausula
telex

Acentie convenientemente las frases siguien-
tes, seilalando a qué acepcién de las estudia-
das corresponden:

— Aun cuando no hayan llegado todas las
mercancias, abriremos el dia primero.

— ¢Donde figura la fecha de emision de la
factura?

— Le han concedido el credito, por lo cual
puede empezar a trabajar.

— ;Cual de los dos pedidos le urge mas?

— Mas no habian comenzado a pagar las fac-
turas, cuando la empresa quebro.

— jCuando haran efectivos sus pagos!...

— Agquello fue la razon por la cual llego tan
deteriorada la mercancia.

— Les enviaremos un telex como en ocasio-
nes anteriores. '

— (Como nos giraran las letras, a 30, 60 o
90 dias?

— No se como resolver el problema del trans-
porte del material.

— Se autoriza al secretario para realizar las
operaciones, si fuera necesario.

— Dijo que si, que ya lo habia enviado.

Los tratamientos, especialmente cuando van en abreviatura. Cuando usted
se escribe sin abreviatura debe ir con mintscula (Sr. D.; Ilmo. Sr.; Ruego
a usted).

Los sustantivos comunes de dignidad, jerarquia o cargo, cuando se refie-
ren a personas concretas (El Presidente del Tribunal Supremo); pero se es-
criben con mintscula cuando se usan de una manera genérica (Se reunie-
ron los presidentes de los paises miembros) o cuando llevan apuesto el nom-

bre de la persona a la cual se refieren (EI Presidente Gonzdlez).

Los titulos de las obras (Tratado de Economia).

Los nombres colectivos que designan instituciones o grupos (la Real Aca-
demia Espariola, el Ministerio de Economia y Hacienda).

La numeracién romana (MDCCCVIII).

EJERCICIOS

4. Escribir las mayisculas que corresponden en
los textos siguientes:

a)

agrupacion orquestal santa cecilia
villanueva de la cafiada (madrid)

el pleno de esta agrupacién, en sesién de 22 de
noviembre tltimo, por unanimidad y de confor-
midad con lo dictaminado por la comisién de coo-
peracién y accién musical, acordé aprobar la con-
cesién de:

«la medalla del mérito artistico», en su calidad
de oro, al excmo. sr. alcalde del ayuntamiento de
nuestra ciudad, en reconocimiento a la labor de-
sarrollada por él mismo en el campo de la activi-
dad musical.
19819Hanueva de la cafada, 30 de noviembre de

el secretario

b)
muy sefiores nuestros:

nos dirigimos a ustedes para comunicarles que
nuestro delegado en la zona centro, d. josé anto-
nio nifez diez, cesé voluntariamente en suminis-
tros electrénicos, s. a. el pasado dia 15, fecha en
la que qued6 extinguida la relacién laboral que lo
unia con nuestra empresa.

aprovechamos esta ocasién para confirmarles
que continuamos a su disposicién en nuestras de-
legaciones de san sadurni de noia (barcelona), cos-
lada (madrid), dos hermanas (sevilla) y las palmas
de gran canaria, que contribuirdn a mantener y
mejorar en lo posible el servicio que hasta la fe-
cha hemos venido prestando a nuestros clientes.

atentamente les saluda

suministros electrénicos, s. a.

DIVISION

EMPLEO DE
MAYUSCULAS Y
MINUSCULAS
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Se escribe con inicial mayiscula la primera palabra de un escrito o cuando
va después de punto.

También los nombres propios. Los atributos divinos, los titulos y nombres
de dignidad (Dugquesa de Alba, Sumo Pontifice), los nombres.y apodos con
los que se designa a personas determinadas (Jaime el Conquistador, Reyes

Catélicos).

SILABICA
EN ESPANOL

La silaba es el conjunto de fonemas que se emiten de un solo golpe de
voz; es la unidad fonética minima del habla, ya que pronunciamos silabas
y no fonemas. La silaba tiene que contar al menos con una vocal, porque
las consonantes no pueden sonar solas.

Las silabas pueden ser abiertas, esto ocurre cuando el dltimo fonema es
vocilico. Ejemplo: due-rio.

Decimos que son cerradas cuando el dltimo fonema es una consonante.
Ejemplo: con-tar.
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Una consonante que se encuentre en posicion intervocdlica forma silaba
con la vocal que le sigue. Ejemplo: te-md-ti-co.

Cuando hay dos consonantes juntas en posicion intervocalica, van la pri-
mera con la vocal que le precede y la segunda con la vocal que le sigue.
Ejemplos: car-ta, con-fir-mar.

Si aparecen tres consonantes en posicion intervocilica, las dos primeras se
unen a la vocal anterior y la tltima a la vocal posterior. Ejemplo: cons-tar.

Dos vocales seguidas en la misma silaba forman un diptongo; las vocales
seran dos cerradas (i-u), o bien una abierta o media y otra cerrada (ai-ei-
oi-au-eu-ou). Ejemplos: mue-res, bie-nes, au-la.

Tres vocales seguidas en una sola silaba forman un triptongo: la vocal me-
dia o abierta va en el centro y las dos cerradas a los lados (uei-uai-uau-ueu-
iai-iei). Ejemplos: a-ve-ri-gudis, ac-tuéis. Tanto los diptongos como los trip-

‘tongos forman una sola silaba y, por tanto, no pueden separarse.

Cuando dos vocales abiertas o medias van seguidas forman un hiato, dan-
do lugar a dos silabas diferentes. Ejemplos: o-bo-e, a-é-re-o. Cuando una
de las dos vocales del hiato es cerrada tiene que llevar tilde para indicar
que no hay diptongo. Ejemplos: ve-ni-a, des-vi-o.

5. Separe las silabas de las palabras que van a calidad: .....ovieiii e
continuacion: PEISIANAS: ..uvivrierieeenniineii e
. . CATACtEIISTICA: oottt iie e i iiiaeiaeas
velocidad excelencia empresa:
cONoCImIEnts atracria PSP PPN
i((i)rrrtlémstracmn cufadradq 8. Separe las silabas de las palabras del ejercicio
MDUESTO FEICTENLIAs anterior, prestando especial atencién a los gru-
p tangente pos consonanticos.
remesa

9. Responda Verdadero o Falso a las siguientes
afirmaciones:

Separe las silabas de las palabras siguientes se-
fialando cuindo es diptongo, triptongo o hiato:

desvio tenéis
pierna antiguo
oboe veiamos
averigueis vendio
virrey buey
actda partiamos

Construya una frase con cada una de las pa-
labras que van a continuacién:

COMETICIAl:  oriree i it
mecanografiado: ...
11 1S Ko 1110 1 D OO
1eClamacion: ..o

V F

a) Dos vocales abiertas o medias
que van seguidas forman un hiato. | |

b) Decimos que una silaba es cerra- |-
da cuando su ultimo fonema es una
vocal.

¢) Lasilaba tiene que contar por lo
menos con una vocal.

d) Cuando hay dos consonantes
juntas en posicién intervocélica, la
primera va con la vocal que le prece-

de, y la segunda, con la que le sigue.
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La carta
comercial

La carta es la comunicacién comercial mas empleada, tanto por el espacio
del que dispone para la comunicacién como por su bajo coste econémico.
En cuanto a su redaccion, tiene que reunir las caracteristicas de: claridad,
precision, agilidad, persuacién y prudencia (explicadas ya en el epigrafe I
de este manual). La presentacién tiene gran importancia, ya que debe pro-
ducir una impresién grata (es intolerable una carta comercial con tachadu-
ras, no olvidemos que la carta representa a quien la envia). Generalmente
las cartas comerciales van escritas a maquina, salvo algunas excepciones

que tienen una finalidad publicitaria.



EL
ENCABEZA-
MIENTO

EL
MEMBRETE

ESTRUCTURA DE LA CARTA COMERCIAL

La carta comercial responde siempre a una forma preestablecida que con-
tribuye a darle una mayor claridad. Su esquema es el siguiente: encabeza-
miento, cuerpo de la carta y cierre o complementos.

Abarca la parte superior del papel y en €l encontramos los siguientes
apartados:

Membrete.

Fecha. .

Direccién interior. .
Asunto u objeto.

Referencia.

Linea de atencidn.

Saludo.

Va impreso en la parte superior del papel, incluye el nor'nbre. Eie la com-
pafia y alguna indicacién sobre la ocupacién de ésta, la direccién po_stal y
telegrafica, el nimero de teléfono y del télex. Algunos membretes 1pclu-
yen también el logotipo o anagrama de la empresa, a través del. cual se iden-
tifica mas facilmente a la misma. Cuando el membrete no viene impreso
se coloca el nombre y direccién del que escribe en la parte superior dere-
cha de la pagina.

Ejemplo:

MIRALDA, S.A. — Moda joven —
Rambla de Cataluria, 45
54002 BARCELONA
Tels. 345 56 33 (3 lineas)

Telegramas IRALD
Télex 76545 IRALD
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LA FECHA

LA DIRECCION
INTERIOR

ASUNTO
U OBJETO

REFERENCIA

LINEA DE
ATENCION

EL SALUDO

Se pone debajo del membrete, generalmente en la parte derecha del pa-
pel. En espariol se escribe primero el dia en cifras, a continuacién la pre-
posicion de seguida del nombre del mes en mindscula, de nuevo la prepo-
sicién de y por tltimo el afio. Ejemplo: 27 de mayo de 1989.

Es la misma direccién que aparece en ¢l sobre; se escribe debajo de la fe-
cha, pero en el margen izquierdo. En el caso de que la carta vaya dirigida
a una persona individual, el tratamiento se escribe en abreviatura, siempre
con mayudsculas, a continuacién el nombre o razén social. En el renglén
siguiente se pone el nombre de la calle y el nimero del local. Inmediata-
mente debajo, el codigo postal y el nombre de la ciudad, en el caso de que
¢sta no fuera capital de provincia, se debe colocar el nombre de la provin-
cia entre paréntesis.

Ejemplo:

Sr. D. Fernando Terradas
Caspe, 73
45032 - MERIDA (Badajoz)

Esta linea expresa el motivo principal de la carta resumido en una o dos
palabras. Se emplea para facilitar la clasificacion y archivo de la corres-
pondencia; igual que el membrete, también suele ir impreso en el papel.

Igual que el anterior, es opcional y suele ir impresa en el papel de corres-
pondencia de las empresas con las siguientes abreviaturas:

siref., niref., slescrito, n/ escrito.

Junto a estas abreviaturas se escriben, con maytsculas, las iniciales del
nombre y apellidos de la persona que ha dictado la carta y, con mintscu-
las, las de la persona que la escribi6 a maquina. A continuacién y separa-
do por una barra suelen ir unas cifras y letras que corresponden a un c6-
digo de archivo. Cuando la empresa dispone de un sistema informatico se
utiliza solamente una combinacién de letras y cifras.

Sirve para que la carta llegue al departamento o a la persona encargada,
0 en caso de ausencia a quien lo hubiera reemplazado en el puesto.

Las expresiones rebuscadas y extensas han caido en desuso para dejar su
lugar a otras maés sencillas y personales, como:

® Serior |/ Seriores.

® Muy serior mio | Muy sefiores mios.

® Distinguido sefior | Distinguidos sefiores.
® Estimado serior | Estimados sefiores.

La primera de las férmulas es la mas empleada actualmente y la que tien-
de a sustituir a las demds. Por tltimo, no debemos olvidar que en el salu-
do no se suelen emplear abreviaturas.
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CUERPO
DE LA CARTA

_ EJEMPLO DE ENCABEZAMIENTO

.

i CIERRE Constituye el final de la carta y estd formado por:
O COMPLE- ® Despedida.
MENTOS ® Firma.

® Nombre del responsable de la carta.

® Cargo o titulo del que la firma.

® Iniciales de identificacidn.

® Anexos o adjuntos.

® Indicacién de si se envian copias a otras personas.
® Posdata.

La despedida, igual que el saludo, se redacta con férmulas sencillas y cor-
tas que generalmente se unen al dltimo parrafo.
Ejemplos:

) Quedamos a su disposicion y les saludamos muy atentamente.
En espera de sus noticias, les saludamos atentamente.

Después viene la firma que le da autenticidad a la carta, y unos renglones
més abajo el nombre del responsable de la misma; en algunas empresas se
pone el cargo del que firma la carta y, sin embargo, se omite su nombre.

Junto al margen izquierdo y después de la firma, van en mayisculas las ini-
ciales del firmante y en minusculas las del que ha mecanografiado la carta.

Cuando esta informacién ya se ha dado en las referencias del encabeza-
miento, aqui se suprime.

Los anexos o adjuntos se ponen para indicar que junto con la carta se en-
vian otros documentos, tales como: letras, facturas, talones, etc. La linea
que indica si se envian copias a otras personas es optativa y sé6lo se pone
en el caso de que sea necesaria.

Por dltimo, la posdata, no es conveniente usarla, ya que el mensaje de la
Es la parte més interesante de la misma; aqui adquieren gran importancia carta comercial debe ir comprendido en el cuerpo de la misma; ahora bien,
las caracteristicas estudiadas anteriormente, ya que deben reflejarse en la en el caso de que en el Gltimo momento surgiera algin hecho complemen-
redaccién del texto (claridad, precision, agilidad, persuasién y prudencia). tario, o si se quisiera llamar la atencién de una manera especial, se escribe
poniendo las iniciales P.D. o P.S.

. EJEMPLO
El mensaje estara expresado con orden y claridad, de tal manera que se DE“.IEC[ERRE

entienda a primera vista por el lector.

El texto debe ser breve, sin frases rebuscadas ni repeticiones absurdas, con
un estilo natural y sencillo, pero a la vez prudente y cortés hacia el cliente.

ocasion para 8a-
3 ) : - rovechamos la
La introduccién de la carta se redacta con las férmulas habituales: gin otro particular, ap

s muy atentamente.
® En contestacion a su carta de fecha... ludarle ¥ ESPACIO 5.000, S. A.

® Nos es grato comunicarles...
® Nos vemos en la necesidad de manifestarle que...
)

Por la presente queremos informarles de... GERENTE

Una vez hecha la introduccién, pasaremos a desarrollar la idea principal,
con la claridad de la exposicién ya mencionada, y terminaremos con la con- ML/cD
clusién de la misma. Anexo: 1 factura.

rte.
P.D. Enviamos una copia del responsable del transpo

(Para una mayor informacién sobre férmulas empleadas en la redaccién
de las cartas, consultar el apartado correspondiente a férmulas).
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| principe de Vergara, 8

gr. D. Fernando Balboa
qants Engracia,

:58003 MADRID

1 ASUNTO: Formacion.

\ (A la at
Muy sefioT mio:
\ Tenemos 6l gusto de O

: i ra ello 1
.60 informatica. Pa
formacion ompresa, asi sus emplea

io am
3 res en su prop
\ ar 1los ordenado O acumento

| su propia

i rmularios ¥
\ 1;»100: sfiost.ema.s que le ofrecemos
888 :
%Ii’se;ﬁagc%rite B34y Multflteit.o.
Eatos sistemas no precu;s; 5
\' desarrollan en vqm’oe hio i N
\ tras clases son intens Zonsult
manuales, disquetes ¥
\ la finalizacion del curso.

& Tenemos una gran experiencia,

za a las mejores empresas y

Adjunto 1e

pais, ya qué pose
\ gor nasta el 30 de diciembre.

mos atentamente.

G/1f 5
]}fnex.o: Lista de precios.

EJERCICIOS

‘ A
| ROINFORMATICA, 8
| 7 28008 MADRID. Teléf. 432 67 00

p/ref. FUS/M4A..

encion de: D. Antonlo Gonzalez)

uestro nusv
AT ¢ enviamos el profesor a

dos a.prenderé.n a Tnane-

Basges de Datos, Tratamientos de %

eTnoOs unad extens :
enviamos la lista de precios v

Bsperando gue nusestra oferta 86&

26 de abril de 1989

n/escrito

o programa de

piente, con sus pro-

g auténticos.

i guientes: M8-DOS,
los sigul ext08 COD

as telefonicas posteriores a

acreditada poT la Iense:xzr;i
antidades financiera

a red nacional.

horarios en Vi-

de su agrado, 1e saluda-

Fdo. Luis Calvo
Director-Gerente

1. Redacte el encabezamiento de una carta con
los datos que se dan a continuacién:

® Membrete: Perfilaluminio, S.A.; calle:
Barcel6, n.° 72; ciudad: Palencia; c6digo pos-
tal: n.° 71021; ndmero de teléfono: 54 62 33;
namero de télex: 42390 PERF E.

- 42

® Direccién interior: Residencial «Los Sau-
ces»; calle: Padre Claret, n.° 12; ciudad; Za-
ragoza; cédigo postal: n.° 65004.

® Asunto: Abono de factura.
® Linea de atencién: Administrador.
® Saludo: Sefiores.

2. El encabezamiento siguiente esta estructurado
erroneamente. Corregirlo exponiendo las razo-
nes pertinentes:

Papelerias Unidas, S. L. - Barcelona - 67032.

Tel. 234 54 33. 65, Via Layetana. Télex 54611
PAUNE

Asunto: Pedido urgente.
Madrid, 5 de julio

Sr. D. Mariano Galvan
38003 Madrid

Serrano, 232

Muy sefiores mios:

3. Responda Verdadero o Falso en las frases
siguientes:

V F

a) La linea de atencién sirve para
destacar la direccién de la persona a
la que va dirigida la carta.

b) El encabezamiento abarca
la parte superior del papel.

¢) El saludo va impreso en el papel
de las cartas.

d) Para escribir la fecha en las car-
tas comerciales se emplea preferen-
temente la numeracién romana.

e) El asunto es una linea que expre-
sa el motivo principal de la carta re-
sumido en una o dos palabras.

f) La férmula Senor/Senores, es la
mas empleada en el saludo.

4. Escriba los sinénimos de las siguientes pa-
labras:

despedida
calle

asunto
complemento
informacién
adjunto

idea

mensaje
principal
indicacién

5. Complete el cierre de la carta que va a conti-
nuaciéon, rellenando los espacios en blanco:

6. Escriba el adjetivo apropiado en cada una de
las frases siguientes:

— Disponemos del ............... programa de
contabilidad informaética.

— Nouestra experiencia es muy ...............
esta demostrada por diez afios de docencia.

— Lospreciossontan ............... que no tie-
nen competencia.

— La informatizacién es totalmente ..........

............... , por lo tanto, las respuestas serdn
absoluto secreto.

— Esperamos poder llevar a ............... tér-

mino estas negociaciones.
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7 TIPOS DE CARTAS

CARTAS
DE SOLICITUD

Las cartas comerciales las podemos clasificar en diferentes tipos, cada uno
de éstos correspondera al asunto del que trate la carta. Los méds emplea-
dos son los siguientes:

e de solicitud

e de acuse

e de pedido

e de presentacion

e de reclamacion

e de quejas

e de relaciones con la banca

e de relaciones con las compafiias de seguros
e de relaciones con los servicios piblicos

Pueden tener diferentes caracteristicas, segin del tipo que sea la informa-
cién solicitada:

a) Cuando solicitamos informacién de tipo comercial o industrial.

b) Cuando lo que se solicita es un puesto de trabajo.

¢) Cuando una empresa pide informes sobre una persona a la que va a
contratar.

HISPANA CONSULTORES, S A.

Paseo de la Castellana, 3
38040 MADRID - ESPANA

Tel. 543 23 21 - Telex 87654 HISP E

| PAPELERA

ROBINSONES. SA.
estiones y Fusiongs
Arenal, 47
38002 MADFID

| 8r. D. Fernando Martin

| Alameda, 6B
| B4001 HUELVA

| s/rvef.

| Bstimado cliente:

lario de informes

Nos es grato adjuntarle un forn_m ' g

| que espéramos tenga a bien remlt_lrnoslo debldfa,men
te oumplimentado. Bsta informacion nos ha sido re-

| querida por la firma: «Financieros Unidos, 8. A,

|

Le recordamos, una vez mas, que la informacion es.
totalmente confidencial y que suR respuesfoa.s perma
necerin, por tanto, en la més absoluta reserve.

Agradecemos de antemano gu colaboracién y le en-
viamos un eordial saludo.

\ Anexo: Formulario.

|—“
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HISPANA CONSULTORES, 8. A.

i DE
| Bardinero, 43 L WORTS, 8. 4.

20 de mayo de 1990 |8 | (AN
.: 035 TORRELAVEGA (Bantander

)

| (A la atencion de p Ferns
n/ref. BR7/G3E - ¥ernén Orueta)

| Estimado 8p. Orueta.:

| anﬁrmando nuestra
' €RVio ung copia de nueg

| dO .

| mésat.)rnaégue, Bl 68 tan amable, nog 1¢

nuestr(; m;menta Dosible, con a1 fin

S, Orme y traesr al probable co
= b 4 que entre en ¢ontacto con y

ltambién i

tra comismlr?%ll;lyez.r:: gana SR

neg’ociaciones, rogé:ndo ‘

Pblicado debidame i evuel
nte firmada Ve por du-
e Y sellada,

sper :
tamente. Pera de sus gratas notie

conversaci

Stedes.

188, lo saluda aten-

{ Antonio Guzms
an
e - Director

24 de julio de 1984

on telefonicy

tro Cusstionario 1101'111al1"z§,‘-3
devuelva 1o
de preparar
Tprador s Es-

En cualquiera de los tres casos anteriores la carta tiene que estar redacta-
da con habilidad para que resulte atractiva, pero a la vez tiene que ser to-

talmente objetiva y aportar datos concluyentes que lleven a buen término
el asunto del cual tratan.

En el primer caso, es bastante frecuente solicitar la informacién mediante
un cuestionario al que inicamente acompana una carta explicativa.

Cuando se escribe para solicitar un puesto de trabajo es conveniente ha-
cerlo a mano y no mecanografiado; proporcionando los datos solicitados,
pero sin excederse. Esta debe ser una carta interesante, porque en €l caso
contrario facilmente terminara en el cesto de los papeles.

Por 1ltimo, cuando se piden informes de una persona se debe hacer de una
manera discreta y prudente; sefialando que el contenido seréd confidencial;
aclarando si se hace por indicacién del interesado o no. El texto debe ser
claro y sin ambigiiedades.

1. Redacte tres cartas contestando a las de soli- nuevo
citud que van anteriormente como modelo. Calldaéi
acuerdo
. o - emblema
2. llii;crr;:).a los sinénimos de las siguientes pa- adq_uirir
’ posible
saber solicitud
normal mensajero
cordial legitimo
término corriente
[
Al’naCen
85 Vi
é‘\panado 34\gl;agrande
5402 ORENSE
Sefiozes. 18 4o anpyy g, 1989
Me qipis
blica,do jo Stede
e ' 5 g,
Que Solieita,e 1ario m n Telacion on ¢
Les ofp i emmead&s"’énded fa 14 a‘nu?:lcjo Bl
€Zco myj Orag, - @bril, en
a que cong; mig 86rvin; &l
8iderg 1Cios papg .
Tengo en 1; que Teling Ton cgubmr Sy
| de tpeg an 4 acty d Ndicion esto,
| Almgge 208 iningen. 2% 2B afigg Xigidag
éneg m So1 Umpidog A ¥ un g
cab
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3. Redacte una carta de solicitud del tipo c) con
los siguientes datos: La empresa «Informatica
SOFT» pide informes a «<ASESORES 2.000»
sobre la capacidad profesional, el rendimiento
laboral y la seriedad de D. José Garcia Pinar,
al cual piensa contratar para un puesto de Téc-
nico de sistemas operativos que estd vacante;
hay que tener en cuenta que D. José Garcia ha
trabajado anteriormente en una empresa dedi-

cada a la informaitica, en un puesto de res-
ponsabilidad.

Coloque el acento en las palabras que lo nece-
siten, razonando la respuesta:
omitir
indicacion
obtendra
responsabilidad
satisfaccion
habia
cronica
causa

De entre las siguientes frases, escoja aquellas

que son mas adecuadas para las cartas de
solicitud:

— Nos dirigimos a usted para manifestarle
nuestro interés en la compra de unos terrenos.

— En espera de sus prontas noticias, le en-
viamos un cordial saludo.
— En contestacidn a su atento escrito, nos es
grato comunicarles que la persona sobre la
cual nos piden informes goza de un gran pres-
tigio profesional.
— Acusamos recibo de su orden de suscrip-
cion y le expresamos nuestro agradecimiento.
— Me dirijo a ustedes en relacién con el
anuncio publicado en el diario «La Van-
guardiar.
— Les agradecemos de antemano sus res-
puestas, y les recordamos una vez mis que su
informacidn sera totalmente confidencial.

— Esperando que sepan ustedes disculpar
este equivoco, les saludamos atentamente.

Escriba los anténimos de las siguientes pa-
labras:

interés

publico

antiguo

pronto

rapidamente

anticipaciéon

adquirir

lentitud

Mayor,
43023

| 8in olro

§r. D. Jose Balmes
34
QVIEDO

Muy S~eﬁ°r
os T8I0 " stas
%e;l:it?nﬁmera 596246 3: x? zzes'), rag no-
:;n ochogientag cinCuen = S por lag facture
namos an §

88 ¥
mi;ct’,:.%l‘amblén 1e pogamos a

1os recibos QY

Anexo: Dos efectos COmeT

RENASA

SE DE RECIBO

k

CARTAS
DE ACUSE
DE RECIBO

Este tipo de escritos es muy frecuente en cualquier gestién comercial o em-
presa, ya que mediante estas cartas acusamos recibo de mercancias o gé-
neros; bien para responder a nuestro proveedor comunicdndole la correcta
recepcion de las mismas o bien para hacer las observaciones pertinentes en
el caso de que dicha mercancia hubiera llegado hasta nosotros en mal es-
tado, o incluso que rehusamos el envio por las causas aducidas en el escrito.

Otra modalidad es la de acuse de recibo de efectos o valores; en estas car-
tas es conveniente escribir las cantidades de forma que destaquen y sean
facilmente legibles; indicando, adema4s, claramente el concepto por el cual
se abonan las referidas cantidades. En el caso de que fuera necesario ha-
cer alguna operacién de sumas o restas para llegar a justificar un saldo, és-

tas se hardn siempre fuera del cuerpo de la carta, bien al margen o al pie
de la misma.

EJERCICIOS

7. Redacte una carta de acuse de recibo en la que
se piden explicaciones a un proveedor de con-
servas de pescado, ya que una partida de latas
de sardinas en aceite ha llegado deteriorada

(las latas estan considerablemente abolladas) y
con el embalaje roto. '

8. Responda Verdadero o Falso en las siguientes
frases:

V F

a) La carta de acuse de recibo se

emplea para pedir disculpas por no
asistir a las reuniones.

b) En este tipo de cartas las cifras
deben ir escritas en nimeros y en le-
tras para evitar posibles confusiones.

o de Navarra, 43
A 02 LOGRONO

2 de septiembre de 1989

nuestro:

aapafiol 48
co Bepafiol

ge su talon del B;él 853 - (novents

cuyo importe abo-
i ago a-

u cuenta GOmO PRES T 0o respeotitas

286 de &~ e nos remita HiTID

o le adjuntamos

&rtleulaar le S&l Udarrﬂos a-f:eﬂba.ﬂle] 15he
p ’

de
o Javier Conce
Deparfai.iment.o de contabilidad

cigles y 408 roCinos.

RIEGOS DE LEVANTE, S A

Ira maguinaria, ¥y nos ponemos & 3
| bara cuanto puedan necesitar
Les saludamos cordialmente

Perforacionas y Sondeos, S A.
Genil, 67-38002 MADRID

o disposicién

Angel del Olmo
Departamento de sondeos

para abonar €

¢) Se puede acusar recibo de va-
lores.

v de julio ae 1989

d) Cuando llevan sumas u otras

operaciones, éstas se colocan dentro
- del cuerpo de la carta
Pelayo, 54 . era el Norte .
46032 VALENCIA gﬁgﬁoa. J &
25 de agoata da 1088 21003 9. ll;:j)crl;:-a el significado de las siguientes pa
e i08: - 13zado ’
: Muy senores ™ envio red
iy » o e pir, en el did de heg.P Zldido numero Facturar: ..........coovviiiiiiiiiniie,
Tenemos el gusto de acusar recibo a su peticion defj Ac8Bo 6@ reciorréspondieme e Efectos comerciales: ..........ccoevveiiiieeniinnins
ofertas para hacer sondeos en al «Aluvial del Rio [§ POF USO8 80 Trr sunjo wiuimo 5 002 700 del Valores declarados:
Hemos estudiado su solicitud con el mayor interss lgon fecna de 160 nﬁmel‘o . eseta-B ¢ e eeireasaraieecesietaseneerenarns
senti : Sy : i nivo el t2 .aad de P Contabilizar: .......cooeiiiiii e
gosxblemgs tener que comunicarles que no nos es i Adjunto 168 remor canbid S o cohenta) ey
fuhdxdado erta.rI ?gr tr?garse de pozos §e 9&93.53. pro- ﬁA:acLé&Y S( cfénno Guaren(;ea; }i,rrf;orte de su BCLUT 8y [0 18§ T To3 1 J
Adjuntamos, para su informacion, detalle de nues- 145 080 — Lo=r1go total

Extracto de cuenta: ..........coceeeiiiiiiiiiiiinnn.
Comprobante de ingreso: "........ocoevveeeeennes

oty
ible me rem
PRS- Saldo de 1a CUENA: ..oevvveeeereeeeeeereiiiennn,

o 1a ocasion Bard

revedad
y aprovech

andres pomingus? 10. Complete las frases con la expresiéon adecua-
da de entre las siguientes (a fin de que, a fin
de, a condicién de que, a condicion de, a fuer-
za de):

— Recibimos el pedido

1AYS, n° 5.002 700

= . [
g insistir.

47



— Les concedieron un crédito ...............
pudieran pagar las facturas pendientes.
Enviaron un talén bancario ...............
cancelar la deuda.

— Les vendieron la mercancia ........c.coueeee..
mantuvieran los precios establecidos de an-

temano.

— Podemos hacer la oferta ............... reu-
nir todos los requisitos exigidos en la con-
vocatoria.

— Escribieron una carta al banco ............
............... les mandasen el extracto de su
cuenta corriente.

11. Lea atentamente las cartas que van a conti-
nuacion y clasifiquelas segin el asunto del
cual tratan. Razone la respuesta.

Cartan.® 1:

GRUPO INFORMACION DIRECTIVOS
Pozuelo, 43 - 38006 MADRID
Teléf. 543 22 19 - Télex 34882 GID

7 de abril de 1989

PROMOTORES DE LA CONSTRUCCION, S.A.
Alfonso XIII, 3
28015 MADRID

Senores:

Acusamos recibo de su orden de suscripcion, por
lo cual le expresamos nuestro agradecimiento.

Adjunto le remitimos la factura correspondiente,
por cuyo importe y con esta misma fecha pone-
mos en circulacion el recibo domiciliado, ya que
ésta es la forma de pago elegida por ustedes.

Los datos correspondientes a su suscripcion son
los que se citan al pie de este escrito. Ante cual-
quier duda o reclamacién que precisen hacernos,
les rogamos que adjunten la etiqueta que lleva el
tltimo ejemplar recibido por ustedes, o en su de-
fecto citen el cddigo de su suscripcién; de esta ma-
nera les podremos atender con mayor rapidez y
eficacia.

Quedamos a su entera disposicién y aprovecha-
mos la ocasion para saludarles muy cordialmente.

Martin Fernindez
Departamento de suscripciones

ANEXO: Factura de suscripcion.,
EDICION: INFORMATIVO CONSTRUC-
CION

CODIGO: M 76]V AX3
PERIODO: enero/91 a febrero/92
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Cartan.°2

AQUATECNOS, S.A.
Vinaroz, 56 - 56003 CUENCA

Sr. D. Manuel Peldez

15 de septiembre de 1989
Vinateros, 38
71004 GUADALAJARA

n/ref. AG/32TR s/ref. M.D./Ild

Muy sefior nuestro:

Tenemos el gusto de informarle con respecto a
la consulta que nos ha formulado sobre la trans-
ferencia de oxigeno en aguas, asi como de la fil-
tracion de todo tipo de gases y liquidos diversos.

El oxigeno lo transferimos desde el simple apor-
tado por compresor o soplante, o bien enriqueci-
do en estado gaseoso o liquido.

Trabajamos con las ltimas aportaciones tecno-
légicas que existen en este campo; desde la toma
de muestras, pasando por el desarrollo del pro-
yecto adecuado y concluyendo con el montaje y
la definitiva instalacién de los equipos especificos.

Para una mejor informacién le adjuntamos fo-
lleto informativo con todas las especificaciones
técnicas.

Esperando que estos datos sean de su utilidad,
le saludamos atentamente.

AQUATECNOS, S. A.
Director comercial

ANEXO: Folleto informativo.

12. Escriba las frases siguientes utilizando el es-
tilo directo:

Ejemplo:

— Javier nos rogo que le remitiéramos firma-
dos los recibos.

— Javier nos rogo: «RRemitidme firmados los
recibos».

— REGAL. S.A., nos comunicé que habian
recibido nuestra oferta.

— Conservera del Norte reconocié que no
habian abonado las facturas pendientes.

— Nos dijeron que ante cualquier duda o re-
clamacion no dudasemos en llamarles por
teléfono.

— Fernando Martinez reconocié que se ha-
bia olvidado de adjuntar a la carta el folleto
con las caracteristicas técnicas de la nueva
maquina.

— Atenderemos su solicitud con el
............... interés.

— Le comunicamos que su instancia ha sido
rechazada, ya que no cumple los requisitos
............... en la convocatoria.

— Como es habitual, nuestros precios ya es-
tn ............... desde el 1 de enero del afio

— La empresa acordé que no harian ningu-
p q & en curso.

na oferta para el siguiente concurso.

— El boletin informativo que le enviamos
servira para que ustedes tengan una

............... informacién.
13. Combplete las frases siguientes con el adjetivo — Contamos con la mas ............ceeuneen.n.
| mas adecuado: ) AR TTPTRT asistencia técnica.
! — Trabajamos con la més ............... tec- — Les ofrecemos una ............... oferta,

' nologia que existe en el mercado actual. mucho mas ventajosa que la anterior.

CARTAS

Su finalidad es la de solicitar una orden o pedido de géneros o mercancias.
DE PEDIDO

Estos deben estar detallados con precisién para evitar confusiones o am-
bigiiedades en el servicio de los mismos, concretando la forma de envio,

| el embalaje, la forma de pago junto con sus condiciones y el plazo de
entrega.

La exposicién de todos estos temas debe ser ordenada y clara, ya que al
| hacer el pedido se adquiere un compromiso.

En algunos casos las 6rdenes o pedidos no se hacen por carta, sino que se

LOS GEDROS RESIDENCIAL, S.A.

CARTAS
DE PEDIDO

I'-.'OPLAST 8.L % de febrsro de 1989
arret. de Leén, 3/n
84021 VALLADOLID
Sefiorea:

Tenamos a hien pasarlss pedido en firme dg 1123
persianas que & continuacién 89 detallan, roga.r; 0 =
gue nos envien las facturas por triplicado dentro
165 diez diss de su fecha de emision, indicando en
allas el numero de pedido.

25 persianas modelo TOPACIO

GUIAS Y MAPAS, S.L.
Alvargonzalez, 16
35007 PALENCIA

olor marfil, a 3 de dicfembre de 1989
¢ 1

726 ptas.m.*
e¢oior marfil, a
780 ptas n.*
color marfil, &
860 ptas fm.?

Libreria m Brocense
Prim, 82

20 persianas modelc KUBIL . 78002 BORIA

70 persianas modelo AGATA ...

i g Senores
Bl envio sa hara por transportes «La B,a;plda.; ¥
gon cargo & mi cusnta. El plazo de enirega enlgg
sllatro y cineo semanas después del acuse de re»c::1 2o
del pedido. La forma de Dago, COMO EleMPYs, COLL
letra 2 90 dias
Guedamos a 1a agpera de sus notcias ¥y a‘provteeha.-
Mos la pcasién para saludaries muy stentaments.
Firmeado: Pedro Martin
Administrador

Hemos recibido e
bre y tomamos nota ¢
fechas de ent
de 3 ( tres) se
Con el des

GUIAS Y MAPAS. 8.A.
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redactan en unos impresos o formularios que ya tienen las casillas corres-
pondientes para indicar el ndmero de géneros, tipos, calidades, etc., en
cada uno de los casos. Estos se hacen por triplicado, quedando el orlglnal
para el comprador, y las otras dos copias, una para el vendedor y otra para

el archivo de la empresa.

EJERCICIOS

14. Escriba una carta de pedido con los siguien-
tes datos:

® Supermercados «El Esmero». ¢/ Alcala,
12, de Torrején de Ardoz (Madrid), hace un
pedido de 200 cajas de botellas de aceite de
oliva (0,4 grados de acidez maxima), a

o Aceitera EL OLIVAR, Poligono San Cri-
santo, Apartado 5.761, de Jaén.

® Plazo de entrega: 2 (dos) semanas.

® Forma de pago: al contado.

® Observaciones: enviar por Transportes
Acevedo (portes pagados).
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15. Entre las siguientes palabras, acentie aque-
llas que lo necesiten de acuerdo con las reglas
generales de acentuacién, razonando la res-
puesta:

continuacion
pedido
envien
vencimiento
emision
ordenes
mercancia
genero

16. Complete los espacios en blanco con la expre-
sién adecuada en cada caso (fan pronto como,
segiin, siempre que, ya que):

— Les serviremos el pedido ........... conte-
mos con existencias.

— Han devuelto toda la mercancia, .........
........... el embalaje estaba totalmente des-
trozado.

— Rellenarémos los formularios
viene indicado en el anexo.

— Han suspendido todos los envios, .........
............ la fabrica ha sufrido un aparatoso
incendio.

— Estaremos a su disposicién ........... us-
tedes nos necesiten.

— Podran beneficiarse de nuestras ofertas
.............. cumplan con los plazos pactados
de antemano.

17. Redacte la carta de contestacion que Modas
Madreselva enviaria a CREACIONES DE
MODA BOPE, S. A., en respuesta a la carta
del ejercicio 19.

18. Explique a qué equivalen ello y lo en las si-
guientes frases:

— No hemos recibido su pedido; por ello no
le hemos podido contestar.

ta.
— Lo mejor de todo es su precio.
— Se lo dijeron en cuanto llegé.

19. Complete los espacios en blanco que apare-
cen en la siguiente carta de pedido:

BOPE, S.A. CREACIONES DE MODA
Caribe, 63-45006 LERIDA
Tel. 54 37 32. Télex 54872 BOP E

Modas Madreselva
Caspe, 43
78021 SORIA

7 de julio de 1989

Senores:

........................ su pedido con fecha 3 del mes
en curso. Sentimos no poder servirles la mercan-
cia completa, ya que algunos de los géneros soli-
citados por ............... en este momento; no obs-
tante, les adjuntamos unas muestras de otros muy
similares en calidad y colorido que pueden .......

Esperando que esta solucién, ............... ,yala
espera de sus noticias al respecto, les saludamos
atentamente.

Esteban Lamela
Departamento de Ventas

Anexo: Muestras de los articulos SERIE:
6164/6167/8372/8374.

CARTAS DE
RECLAMACION

La finalidad de estos escritos es la de poner de manifiesto las causas por
las cuales los géneros o mercancias que solicitdbamos, en las cartas del apar-

tado anterior, no han llegado hasta nosotros tal y como habiamos acorda-
do. Estas causas pueden ser de diferentes clases, ente ellas las mas comu-
nes son: retraso en la fecha de entrega, errores en la mercancia (calidades,
peso, nimero, colorido, etc.), mal estado de los géneros por un embalaje
defectuoso o por una forma de envio inadecuada.

Las cartas de reclamacién tienen que ser precisas al explicar los detalles

por los cuales se reclama y el porqué de la misma. El tono empleado debe
ser enérgico, pero también cortés; no debemos olvidar que es posible que
después de una primera carta de reclamacion tengan que escribirse otras
que refuercen a la primera, en cuyo caso habria que utilizar un tono algo
més agresivo. De cualquier forma, siempre es convemente tratar de llegar
a un arreglo amistoso con el vendedor.

Por ultimo, es importante que las reclamaciones se hagan siempre con la
mayor brevedad posible; es decir, sin dejar pasar tiempo desde el momen-
to en que se ha recibido la mercancia.
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| TBJIDOS E HILADOS, SA.
| S8an Bernardo, 128

| 47021 BARCELONA 31 de octubre de 1989

Muy sefiorss nuestros:

Bn respuesia a su carta de fecha RB del presente
mes, queremos comunicarles que lamentamos sin-
ceramente 1o ocurrido. Al parecer la causs de los
desverfectos se ha debido a un descuido en el de-
partemento de embalajes que ya Lemos subga-
nado.

De iodas maneras, y 81 ustedes lo gstiman conve-
niente, podemos volver a servirles estos mismos
generos inmediatamente.

Bsperamos su pronta respuesta y de nueve les
pedimos disculpas por las molestias que les he-
mos Gsusato.

| Rectban nuestros saludos cordiales.

El Jefe de Ventas

EJERCICIOS

20. Complete los espacios que aparecen en blan-
co en la siguiente carta de reclamacion:

PUBLIEXPO, S.A.
Avenida Ciudad de Jaén, 48 - 56023 SEVILLA

Promotores de la Construccién
Meléndez Valdés, 4

24009 CADIZ 8 de enero de 1989

- Seflores:

......................... el importe correspondiente al
canon publicitario que deben satisfacer ustedes
por el aprovechamiento publicitario de la finca
sita en:

REY FRANCISCO, 42
CADIZ

Les rogamos que a la vuelta de correo ...............

o nos hagan saber las razones por las cuales no
han hecho efectivo dicho importe.

Esperando les saludamos atentamente.

Leopoldo Tabernero
Administrador

21. Escoja de entre las frases siguientes aquellas

que sean mas adecuadas para las cartas de
reclamacion:

— Por este motivo les reclamamos los dafios
y perjuicios correspondientes.

— Tenemos el gusto de acusar recibo de su
peticién de ofertas.

— Sentimos lo ocurrido y esperamos poder
~subsanarlo a la mayor brevedad posible.

— Le ruego nuevamente que disculpe los

trastornos que esta demora haya podido
ocasionarle.

— Deseamos que visiten nuestras instalacio-
nes para que puedan comprobar las inversio-
nes realizadas recientemente.,

— Esperamos que sea de su conformidad y
les pedimos disculpas.

22. Escriba el significado de las siguientes pa-
labras:

Pertinente:
Embalaje: .......cc..ccoooiiiiii
Tramite: ............... S PN
Demora:
Deterioro: ...o..vevieniiniiiie e,
Involuntario: ...........ocovevevviiieiainnnnn,
Facturacitn: ...........ccocoevveiiiinininin,

Referencia: .....cooovvveninseesoeaiiaieiainin .

23. Para indicar que un pedido no se ha recibido

en perfecto estado, podemos emplear diferen-
tes adjetivos, depende del objeto de que se
trate. Escriba una frase con cada uno de los
adjetivos que van a continuacién:

Deteriorado:
Averiado:
Roto:

Rasgado:
Erréneo: ...

Estropeado: ..........cocooii,
Desgarrado: ...,

24. Complete las frases siguientes con la preposi-

cién correcta:

— Inmediatamente nos hemos puesto ......

i, contacto con la compafiia de
Seguros.

— Los datos correspondientes ...........
pedido son los que se citan al pie.

— La mercancia consta quince bul-
tos, los cuales se les enviardn hoy mismo
ferrocarril.

— Le adjuntamos un folleto informativo ...
todas las especificaciones técnicas.

— Esperaba que trajera un formulario .....
informes para cubrirlo aqui mis-

— Leimos un anuncio

el que soli-
citaban administrativos.

25. Redacte una carta de reclamacién con los si-

guientes datos:

» Remitente: STER, S. A. —Prefabricados
de Hormigén; ¢/ Martin de Vargas, 253;
78032 BARCELONA

e Destinatario: Riegos del Turia, S. A.;
¢/ Eduardo Dato, 45; 63008 VALENCIA

* Asunto: Riegos del Turia ha aceptado un
proyecto realizado por la empresa STER,
S. A. para construir un depésito de hormigén
de 750 m.3, con un precio total de SESENTA
Y DOS MIL CIENTO SETENTA Y
CUATRO EUROS (62.174 euros), con un
desembolso inicial de un 5% al comienzo de
la obra. Los operarios ya llevan dos semanas
trabajando, y Riegos del Turia atin no ha
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abonado ninguna cantidad a STER, S.A.; la
empresa constructora escribe a Riegos del
Turia comunicidndoles que si no hacen efec-
tivos los pagos acordados, paralizaran las
obras inmediatamente.

26. Responda Verdadero o Falso o a las frases
siguientes:
V F

a) Las cartas de reclamacion se es-
criben para pedir explicaciones por
un convenio que no ha sido cumpli-
do, o bien que lo ha sido de una for-
ma incorrecta.

d) Las causas que mas frecuen-
temente dan lugar a estas cartas
son: mal estado de las mercancias,
diferencias en calidad y cantidad
con respecto al pedido previo, retra-
so en el cumplimiento de lo con-
venido.

e) Las cartas de reclamacién se
deben hacer lo mas rdpidamente po-
sible, ya que si dejamos pasar tiem-
po entre la causa de la queja y ésta,
perdera efectividad.

27. Escriba los anténimos de las siguientes pa-

| 4

CARTAS Los comerciantes y empresarios escriben a los Bancos por diferentes mo-
DE tivos, tales como solicitar préstamos o apertura de crédito, descontar los
RELACIONES efectos comerciales, ordenar transferencias, realizar operaciones de comer-

CON LA BANCA

cio exterior, etc. Todos estos servicios se realizan a través de escritos, ya

sean cartas, impresos o formularios diversos con los que cuenta el Banco
al efecto, con o sin forma de carta.

Las cartas de relaciones con la banca deben estar redactadas con sumo cui-
dado y atencién, ya que, como tienen por objeto operaciones monetarias,
no pueden contener errores en las cantidades, plazos o condiciones. Por
tanto, es conveniente que las cantidades vayan indicadas en cifras y en

letras.

Por 1ultimo, se debe tener en cuenta que la concision y la precisién deben
de ser la regla de oro de estas cartas, dando lugar a escritos muy breves.

labras:
b) Siempre son muy breves y en as:
ellas no se hacen especificaciones ni Ic):;];;m N
i ase de detalles. :
se da ninguna cl s
¢) El tono empleado habitual- Vetr.ldfe do'ré
mente en este tipo de escritos debe :2c1isb ﬁcm n
i amenazante. bir
e posibilidad
e——
A
' o ¥ FUNDICIONES. S
YI 13:#5: 3: los Reyes Catéhc&sj :&A
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| ¥ 10N
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COMERCIAL DUERO, S A
, Rivadeneyra, 58 - 78003 PAL|
| Telet. 243 99 16 - Telex 67232 c%hl{nctlaﬁ E

| Bt'_&NCO PALENTINO
iralrio, 453

| 78002 PALENCIA

Les damos 155

= raclas
Cion. y les saluda & as de ante

Mos atentamente

COMERCIAL DU#RO
, 8.4
Dep ds Conta,bihdz:l.dAL

! Anexo: Seguros socialeg

mano por su aten-

20 de noviembre de 1989

3 Wy

8 abonen con cargo a nuestra cuenta corriente
9{20125-03 el efecto comercial girado a nuestro
9 Dor la Compafiia General de Plasticos; la fecha
“nolmisnto es el 30 de noviembre de 1992 y la
de pesetas 515.500 (TRESCIENTAS QUINCE

WUINTENTAS).

gradecidos, les saludamos cordialmente.

Fdo. Gerardo Sanchez
Administrador

EJERCICIOS

28. Rellene los espacios que aparecen en blanco
en las cartas siguientes:

Cartan.° 1

BANCO FINANCIERO
Y COMERCIAL
- BANFICO -
Sr. D. Alberto Manzano
Cuesta de San Vicente, 2
63005 GRANADA

Paseo del Rey, 78
63007 GRANADA

14 de marzo de 1989
Muy sefior nuestro:

Noses ..o.oovvveninninnn. a usted para enviarle la
informacion fiscal de sus cuentas operativas
correspondientes al ajercicio del aio 1993.

Aprovechamos la ............... nuestros servicios
mas novedosos en productos para desgravacion.
Entre los que destacan la cuenta Vivienda-
Ahorro, con una rentabilidad financiera de hasta
el 25%, o el Plan Personal para la Jubilacién, con
mo&dulos desde 10.000 pesetas al mes.

Si estos servicios ............... periédicamente re-
cibir4 nuestras ofertas, asi como también la visita
de nuestro asesor particular para la colocacion de
excedentes de tesoreria.

Reciba un cordial saludo.

Bernardo Gonzilez
DIRECTOR
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31. Complete el texto que va a continuacién con
Cart 5 el tiempo verbal mas adecuado:
arta n.°
Fermin Palacios e Hijos
Santa Engracia, 91 45007 PAMPLONA Muy sefiores nuestros:
BANCO ESPANOL NOS v, (dirigir) a ustedes para recor-
Plaza del Rey, 7 darles que junto con nuestra remesa de letras
45003 PAMPLONA 25 de mayo de 1998 de fecha 29 de octubre pasado, les .................
(hacer) entrega de un efecto n.° 34.989 de
Sefores: 4.210 euros (CUATRO MIL DOSCIENTOS
DIEZ) a cargo de COMERCIAL DE PRO-
Rogamos ... transferir la DUCTOS ALIMENTICIOS, para que la
cantidad de pesetas 569.800 (........c..c.ceeenienin. ) “erreareenenis (negociar), puesto que ya habia
a favor de EXPOINDUSTRIA, S.A. sido abonada por ustedes con fecha de 30 de
TUDELA (Navarra) octubre.
¢/c n.® 500000-8755-3 _ ) Por la presente carta, les ................. (rogar)
con cargo a nuestra cuenta corriente nume- qUE ... (servirse) retirarla de la cir-
ro 500004577-4 culacion y que si ................. (ser) tan ama-
.................................................. b]es‘i:)ilos la (devolver) lo antes
) . posible.

Fermin Palacios | ... e ( agradecer) de antemano su
def;rpncm y mientras ............. (esperar) sus
noticias, les ................. (saludar) atenta-
_mente.

29. Redacte una carta dirigifia al banco con el Departamento de Contabilidad
que trabajamos para pedirles que nos envien
un nuevo talonario de nuestra cuenta co-
rriente.
o ) 32. Escriba el sustantivo que corresponda a cada
30. ;Cual es el significado de las siguientes pa- uno de los verbos siguientes:
1 s . .
abras dirigir negociar
informacién fiscal contabilidad saludar ingresar
catalogo remesa transferir facturar
asesor letra de cambio tramitar contabilizar
cuenta corriente formulario demorar devolver
transferencia amortizar d
Calvo y Fernandez Hnos.
Avenida de Valderrama.
19003 GUADALAJARA
CARTAS s . TEERXTORIAI
DE RELACIONES ' TESORERIA ;
CON LOS SERVICIOS DE LA %}i%i%?AD SOCIAL & de noviembrs ds 1989
PUBLICOS - LR 4
Muy senores nuestros
Com-
. ustedes que con e fin de accedsr &
Rogamopé;‘ g! ;tsg,; izsszgran éxtendernos wn (ﬁi bellﬂl(;:gg
cursos <eieimsf»9 que estamos al c-orr}ente e 18 Se-
s qgvotas correspondientes al B‘?glm:re de 1989
v Iffac Social hasta ol eS8 ds & epfc:m_m Calyo y Fer-
1 ceruticado ird 2 8702 4 1% AURL g6 Instalacio
dicada B .
I;i?%lig?ﬁ;é‘dgongmlmda an esta capital, avenids
de Valderrama, 86.
Les salndaincs DUy atentamente
56 Pdo. Antonio Calvo

Gerente

v

CARTAS DE
RELACIONES
CON LOS
SERVICIOS

. pUBLICOS

ma externa de la carta.

En las relaciones con la Administracién surgen dos tipos de escritos clara-
mente diferenciados: los documentos oficiales y las cartas propiamente di-
chas. Entre los primeros destacan las instancias, oficios, actas y certifica-
dos, que estudiaremos mas adelante; aqui nos limitaremos a los escritos
que surgen por la relacién con los servicios publicos y que presentan la for-

El objeto de estas cartas suele ser el de confirmar, reclamar o pedir infor-
macidén sobre algo; por lo tanto, deben de ser claras y precisas, evitando

| la ambigiiedad y utilizando
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Fdo_ Luis

un tono correcto y cortés.

CONSTRUCCIONES Y DISENO, S.A

: Edificio MILAN 1 - San Joss 7-Pi
7 - t
50004 ZARAGOZA - Tel. 233 86 51 - Télex gﬂ;SéaCONDi E

ENTE ARAGONES DE La i
Avenida de Teruel, 12LA ENARGLA

80008 ZARAGOZA 256 de noviembre de 1989

s/ref. 2BR/DG-4 n/ref. TR/pg

(A 1a ateneion de Das. Maris Benitez)

Muy sefiores nuestros;

De conformidaqa ;
con 1 Sy
nemos el gusto de U que nos habian solicitado, te-

devolverles los dog
contrato de Congtr 5 aj_emplares =
el DL uccion LEZAMA, debidamente fip-

Al mismo tiempo, les confirm

denado el depdsito de 1
: ) & corre i 1 8
Compadia de Seguros GREDIEBEI%?n;:me Sk 1o

Atentamente les saludan.

amos que ya hemos op-

CONSTRUCCIONES Y DISENQ, 8 A

arfexo.- Contrato LEZAMA (2 ejemplarea).

IBERMUEBLE, S A,
General Goded, 2 - 16004 CUENCA

Senor Alcalde-Presidsnte
del Ayuntamiento de

MOTA DEL CUERVO (Cusenca} & de abril de 1989

Muy senor nuestro:

Hemos tenido noticias de que ese Ayuntamiento pro-
¥ecta la construceién de un Centro Civico y Cultural
¥ nos ofrecemos & ustedes como empresa especiali-
zdda en odo tipo de equipamiento de interiores,

'Estamqs_reallzando obras de equipamiento en cen-
tros oficiales ¥ privados de toda Espana, especial-

mente en las zonas de Castilla-Leon y Castilla.
Mancha, ¥y Castilla-La

:Aﬁunﬁamos catalogos de diversos 8quipos @ instala-
Liones realizados por nosotros.

A la espsra de sus

e gratas noticias, 1
atentamente. 68 saludamos

IBERMUEBLE, 8. A,

DIPUTACION FORAL DE NAVARRA
SERVICIO DE AGUAS

Risgos Artesianos, 8. A.
Alvargonzalez, 83

42011 SOR1A 18 de febrerc de 1988

Muy sefiores nuestros:

Les remitimos adjunto las Actas de Replanteo de los
sondecs & percugion en Villapomar y dcf los sondsos
a rotopercusion en Torrejoncilio ¥ Pol1gonollnm§s-
trial de Tubianca, para una vez que hayan sido fir-
madas por su apoderado (Sr. Rodriguez) nos las de-
vuelvan & la mayor brevedad posible, de tal manera
!que podamos cumplimentarlas con nuestras fxrmas_.
|Aot.o seguido leg enviaremos un ejemplar de las mis-
mas

{Sin otro particular, les saluda atentaments.

|
|
i

EL INGENIERO TECNICO
DIPUTACIOR FORAL DE NAVARRA
SERVICIO DE AGUAS




EJERCICIOS

33.

T

Escriba la carta que dirigié la DIPUTACION
FORAL DE VIZCAYA a ACEROS DEL
NORTE, S.A., reclamando la documentaciéon
y que motivo la que aparece a continuacién:

ACEROS DEL NORTE, S.A.
Carretera de Santander, s/n.
48005 BILBAO

DIPUTACION FORAL DE VIZCAYA
Departamento de Promocién

y Desarrolio Econémico
Paseo de las Animas, 43

6 de abril de 1989

48001 BILBAO

s/tf.

AM3/pdU  n/ref. DR/mf

Asunto: Programa de Ayuda a la Inversién. Tra-
mitacién de subvenciones.

Muy sefiores nuestros:

En contestacién a su atento escrito de fecha 15 de
marzo, con fecha de salida el dia 20 y recibido el
30 del citado mes, nos es grato adjuntarles la si-
guiente documentacién:

— Certificado de la Seguridad Social.

— Memoria de Activos Genéricos.

— Memoria de Activivos Especificos.

— TC1 y TC2 del mes de agosto de 1992.

Les recordamos que nuestro nimero de expedien-
te es el FGR-5463024.

Atentamente.

ACEROS DEL NORTE, S.A.

3.

Acentiie convenientemente las siguientes pa-
labras; razone la respuesta y escriba una fra-
se con cada una de las palabras:

inversion
implicito
NUMero
suscripcion
organica
clausula
generico
agradeceria

58
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36.

37.

Complete las frases siguientes con la locucién
mas adecuada para cada una de ellas (aun
cuando, aunque, caso de, caso de que, apenas,
a poco de):

— Nos presentaremos al préximo concurso
............ no tengamos demasiadas probabi-

lidades de ganarlo.

— s ... tuvimos conocimiento de que el
ENTE PUBLICO proyectaba la construc-
cién del nuevo edificio, nos ofrecimos como
empresa especializada en este tipo de obras.

— Tomaréan a su cargo la ejecucién de las
obras aceptar las clausulas que fi-
guran en el contrato.

— Aceptaron el precio final sabian
que no habia sido repercutido el [.V.A.

— Abriremos al ptblico el préximo dia 1
nos concedan la licencia de aper-

— Nos enviaron los impresos
berlos pedido.

Responda Verdadero o Falso en las siguientes
afirmaciones:
V F

a) Para relacionarnos con los ser-
vicios piblicos, unicamente pode-
mos emplear la instancia.

b) Las cartas de relaciones con los
servicios publicos se emplean gene-
ralmente para solicitar informacién,
reclamar o confirmar algtin asunto.

c) El tono empleado en estas car-
tas es duro y agresivo.

d) Estas cartas deben ser precisas,
evitando siempre la ambigiiedad.

e) Las actas, instancias y oficios
constituyen los llamados escritos

oficiales.

Escriba una carta dirigida a la DELEGA-
CION DE HACIENDA en la cual hacemos
una reclamacién, ya que nuestra declaracién
del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas (ILR.P.F.) era negativa y no nos ha si-
do devuelta ninguna cantidad.

CARTAS
SOCIALES

|

EJEMPLOS DE
CARTAS SOCIALES 4

Este tipo de escritos surge entre empresas o bien entre personas particu-
lares. No son cartas comerciales en sentido estricto, puesto que no tratan
de negocios, sino que se emplean para felicitar, dar las gracias, invitar, dar

el pésame, etc.

Deben redactarse con naturalidad, sencillez y en forma atractiva. El len-
guaje ha de ser coloquial pero tendiendo al lenguaje culto, sin formulis-
mos ni frases efusivas.

El tratamiento empleado dependerd de la relacién que exista entre el re-
mitente y el destinatario.
Cuando se producen entre particulares, se pueden escribir a mano; la car-

ta se puede comenzar por la fecha, poniendo a continuacién el nombre del
destinatario y prescindiendo del nombre y direccién de quien escribe.

| Mon Afva’eZ‘Man\\e halven T ol

87 - Télex 5143¢ AL!:;AR g '

Aprecy 1
‘ Preciado Lepojq, 8 de mayo 4q 1ggg

| La H’Pep
ara,
| 3298 maniregg,

ble péI‘ >
dolor, it X

Pl nye e su pag
8tra ma Padre nog
M4 Sincery o B4 conmoyig _
ondolencia g 5 2rOfUNdamente
Momentgg Y Quere.
sd e

Recipa
Duegtp, "
(2] Desame a t&n honﬂo

» €Xtengiy, o2
© tambien g gy madp
ey herm
anog

8aludog cordiajeg

B de febrero de 1989

\ José Gastro Fernandez

| Arenal, 32

| 28003 MADRID

| Egtimado amigo:

»

tenido conocim : ; :
| dentlxi’g de la Compania Multinacional el 1a Que t
| una designacion muy acé
por tus cualida

Te felicito muyy gsingeraments ¥ b

Ei.ecibe un cordial 8

snsa, de tu nuevo nombramiemo
rabajas. Considero que ha sido

jento, & través de la pr
experiencia en el trabajo como

ertade, tanto VOT tu larga
os humanas y sociales.
: o deseo grandes éxitos en el nuevo cargo.

aludo de tu amigo.

Lorenzo Pérez
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EJERCICIOS .
38. Escriba una carta dirigida a nuestro antiguo Incomparable: ...........cooveiiiiiiiiiniinin,
socio, dandole la enhorabuena por la buena Intachable: ........................LL. veieneein
marcha de los negocios y por su amplia ex- Contento: .....oveiiiiiiiiii e,
pansién en los dltimos seis meses. Recordan- Confiado: ........cooeiiii
dole también nuestra relacién profesional pa- Abnegado: ...

39.

41.

42.

60

sada y ofreciéndonos para una eventual co-
laboracién.

(Cual es el significado de las siguientes pa-
labras?:

efusivo
condolencia
enhorabuena
eventual
definitivo
pésame
conmocién
felicitacién

Escriba una carta rehusando una invitacion
para la inauguracién de un nuevo centro co-
mercial, ya que en esa fecha estara ausente.

Complete la preposicion que falta en cada una
de las frases siguientes:

— Sentimos informarles ........... que no
podremos asistir a la reunién.
— Desde el pasado dia 4 ........... la fecha

presente, no he recibido su comunicacién.

— Nos sentimos muy halagados y agradece-
mos su invitacion mucho gusto.

— La eleccién ha sido muy acertada, tanto
........... su experiencia, como ........... sus
conocimientos en el campo de la electrdnica.

— Expusimos nuestras ideas
propdsito de darlas a conocer a todos los
compafieros.

— El éxito alcanzado se debe,
gran parte, a su gran cualificacién profe-
sional.

Escriba una frase con cada uno de los adje-
tivos siguientes:

) 2R 0 o161 7o
Irreparable:
Espléndido:
Desinteresado:

43.

45,

(Si es necesario busque el significado en ]
diccionario previamente).

Separe convenientemente las silabas de las
palabras que van a continuacién:

felicitacion
reyerta
ostentoso
abnegacion
factible
deslumbrar
tolerancia :
agradecimiento

Escriba el verbo que va entre paréntesis en el |
tiempo adecuado:

— NOS ..eeeeee (comunicar) que si no ha- |
ciamos efectivos los pagos. ........... (retirar)
las mercancias.

— Les rogamos que nos........... (devolver)
a la mayor brevedad posible el ejemplar de-
bidamente cumplimentado.

— Yanos ........... (avisar) de que usted no
pensaba venir este afio.

— El espectaculo programado para el do-

mingo ........... (retrasarse) hasta la préxima
semana.

— Estos precios no........... (incluir) el
ILV.A.

— Nos dirigimos a usted para comunicarle
que ya ........... (recibir) las novedades para

la temporada de verano.

Acentie, si es preciso, las palabras siguientes:

solicitud
redactar
gestion
proveedor
operacion
margen
credito
facilmente

|

\ 4

CURRICULUM
VITAE

Es un escrito en el cual se expresan de una forma comprensiva y resumida
todos los datos personales y profesionales de una persona. Su objetivo es
el de lograr una buena imagen del que aspira a un puesto de trabajo, vy,
por lo tanto, el curriculum le sirve al que lo presenta como medio de pro-
mocién de sus méritos y experiencia profesional.

Su forma no es rigida ni se somete a estructuras fijas, pero debe guardar
un orden cronolégico en la relacién de las actividades desarrolladas. El
curriculum debe ser sencillo, claro, verdadero, concreto y especifico para
cada caso. }

Generalmente comienza con las palabras curriculum vitae en lugar desta-
cado y a continuacion los apartados correspondientes.

Datos personales: nombre y apellidos, fecha y lugar de nacimiento, niime-
ro del Documento Nacional de Identidad, direccién particular y profesio-
nal, nimeros de teléfono y situacién familiar.

V EJEMPLOS
DE




EJERCICIOS

46. Redacte el curriculum vitae que presentaria

Formacién y estudios: exposicién cronoldgica de los estudios realizados, ti-
tulos obtenidos, centros y fechas en donde se obtuvieron.

Cursillos efectuados: destacando aquellos que estén relacionados con el
puesto al que se opta.

Experiencia profesional: expresar las experiencias que tengan un verdade-
ro contenido profesional indicando la fecha, nombre de entidad emplea-
dora, actividad bésica de ésta, titulo del cargo desempenado, funciones en-
comendadas y promocién interna. Todo ello expuesto siguiendo un orden
cronoldgico y a ser posible incluyendo los resultados obtenidos.

Otros datos de interés: como estudios o trabajos en empresas, centros de
investigacion, etc. En este apartado se deben incluir todos aquellos datos
que verdaderamente puedan tener interés en relacion al puesto que se
pretende.

Idiomas conocidos: indicando su nivel de conocimientos hablado y/o escri-
to, en un grado regular, bueno o excelente.

Por dltimo, hay que destacar la conveniencia, en algunos casos requisito
obligado, de acreditar los datos expuestos mediante la documentacién
correspondiente, aunque esta documentacién se suele presentar después
de que la oferta de servicio haya sido considerada positivamente.

47. Responda Verdadero o Falso en las

el candidato mas idéneo para optar al puesto siguientes frases:
de trabajo que se ofrece en el anuncio si-

guiente:

a) El curriculum vitae se puede re-
dactar desde un punto de vista sub-
jetivo, ya que los datos alli expues-
tos no necesitan justificacién.

IMPORTANTE EMPRESA MULTINACIONAL
DEL SECTOR DE GRANDES SUPERFICIES

PRECISA
JEFE DE CONTROL DE GESTION

b) El curriculum puede servir
como medio de promocién a la per-
sona que lo presenta.

SE REQUIERE: Tilacion Universitaria
Varios anos de experiencia.
Edad minima 28 arios.
Dominio del idiorna inglés.

¢) Para su confeccién hay que ate-

SE OFRECE: — Ambients da trabajo dindmico y nerse a una estructura determinada.

satisfactorio.

— Retribucion acorde con las cua-
lidades del candidato.

— Paosibilidad de promocion dentro
de la empresa.

d) Es conveniente incluir en el
curriculum todos aquellos datos que
puedan tener interés en relacién con
el puesto solicitado.

e) La claridad y sinceridad no tie-
nen importancia en la redaccién del
curriculum.

Las personas interesadas deberan enviar curricu-
lum vitae incluyendo expediente académico al
Apartado 75.063-28080 MADRID.
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48.

Redacte un curriculum vitae para responder
a la oferta de trabajo que va a continuacién:

it

COMPANIA DE SERVICIOS INFORMATICOS

DESEA INCORPORAR A SUS OFICINAS DE

BARCELONA VARIOS PROGRAMADORES Y
OPERADORES DE ORDENADOR

Los candidatos, de edad entre 25 v 35 afios,
deberan tener formacion umversitaria y dom-
mo del ingles técnico.

Se valorara la experiencia de ordenadores
IBM 43*" en torno a DOS y CICS

Se oftece incorporactén inmediata en plant-
Ha: sueldo & convenir, segun experiencia de los
candidatos, formacion continuada por parte
de la empresa.

Los interesados deben enviar curriculum vitae

escrito @ mano, ¢on pretensiones economicas
y teléfono de contacto a:

SELECCION DE PERSONAL. S A.
Rambla de Catalufia, 43. 08005 BARCELONA

49.

50.

Escribir sinénimos de las siguientes palabras:

beneficio
requisito
respuesta
dominio
manejar
remunerar
sueldo
supervisar
ofrecer
tamano

Diga cuales son los apartados correspondien-
tes del curiculum vitae.

51.

52.

53.

Complete las preposiciones que faltan en el
texto siguiente:

IMPULSO DE LA INVERSION

CARMEN ALCAIDE
La inversion durante los afios 1986 y 1987 ha

sido, ........... duda, la variable mas dinami-
Lo cuadro macroeconémico. Des-
pués de varios afos ........... tasas negativas
comenzd ........... recuperarse en 1985

(3,9%), presentando posteriormente tasas
reales espectaculares ........... crecimiento
(13,1% en 1986 y 159% ........... 1987).
La demanda ........... inversién, llamada en
términos ........... contabilidad nacional for-
macién bruta de capital (FBC), comprende
la inversién ........... capital fijo (FBCF) y la
variacion de existencias.

La formacién bruta de capital fijo, que su-
pone el 20,7% ........... - PIB (en pesetas
corrientes ........... 1987), comprende los si-
guientes apartados: inversion bie-
nes de equipo (maquinaria), inversion
........... material ........... transporte (agri-
cola, industrial y comercial) y construccién
(tanto viviendas como
construccién no residencial).

El Pais, 31 de julio de 1988.

Diga qué significan las palabras del texto
anterior:

inversién

dindmica

tasas

crecimiento

demanda

existencias

magquinaria

agricola

Escriba una frase con cada uno de los adje-
tivos que van a continuacion:

Especifico: ......ccoviviiviiiiiniii
Expansivo:
Creciente:

ProductiVvo: ..ooviiriiiiiiiiei i ceeeneeeas
Moderado:
POSItIVO: tiriiiirtiiieieeei e eere e e
Remunerado: .....coooivviiiiiiiiiiiiinieiieeaneee,
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OTRAS COMUNICACIONES COMERCIALES

Circular, saluda, memorandum, telegrama, télex, informe, presupuesto,

cuestionario y convocatoria.

La actividad mercantil y econémica da lugar a otros tipos de escritos ade-
més de la carta comercial. Estos son muy variados y adoptan diferentes for-
mas, que van desde la carta circular hasta las actas, cuestionarios, presu-
puestos, saludas, telegramas, etc., formando un amplio abanico.

Algunos presentan un lenguaje comprimido y breve, dado su caracter ur-
gente, como el telegrama y el télex; otros se emplean para comunicarse
dentro de la misma empresa, como el memorandum; las circulares tienen
la misma forma de la carta; los de mayor extensién suelen ser los presu-

puestos e informes.

LA CIRCULAR

R
UROESTE |
1 SEVILLA *

BANCO DEL S
pelayo. 24 - 4100

9
Manuel Gutierres 7 de marzo de 198

45
Pelayd: CNILLA

41001 8

Estimado BT Guilérrez. .

gusto de dirlglég,lgEST
ol BANCO LRL 8 gl
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.po humano 4
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B giguiendo 8Y po
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os esta oficina
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wyedan ser
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e 1udo atent

ando PO
Bgperando P y 1o sa

a Bu digposicion

Francisco Jiménez
DirectoT
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po de

Su caracteristica principal es que va dirigida a muchos destinatarios dife-
rentes con una informacién comin, ya que su contenido interesa a todos

_‘.N—-.‘—_- - -

MAQUINARIAS REU
Blasco de Garay, 176N'DAS’ =
28015 MADRID

8r. D Ant(‘nl' v
o M i
Alburquerque, 5eenended

408003 BILBAQ 25 de abril de 1989

Estimade cliente:
08
complace informarie que, debidog g UN camb
o 10

de dolnlclllo, N UESI.R:O SERVI(IO I('SI-\JEN IA tiene

&ho.'.*a, nuey v
4 08 nlme :
eontinuacion ros de teldéfonq, que detallamog i

B24 47 89
B24 35 00
624 3501

8in otpp |
barticulgr y agradeciéndole SU confianzg

do ¥ colaboracion, 1e saludamog cordialmente

MAQUINAI?,IAS REUNIDAS 8. A
Servicio PosL~Venta ' .

los clientes de una misma empresa, o bien a un nimero considerable de

destinatarios.

Es el tipo de carta que envia un banco a sus clientes para ofrecer un nuevo
servicio, o un proveedor para comunicar una alteracion en los precios es-
tablecidos de antemano, o simplemente para comunicar alguna variacién
en el nimero de teléfono o direccién. También se emplea la circular para
anunciar la constitucion, disolucién o modificacién de la propia empresa,
en este caso, ademés de dar la noticia, también justificara las causas por

las cuales se producen los cambios o modificaciones.

‘No podemos olvidar que la carta circular también puede tratar otros asun-
tos diversos, como las ofertas de servicios en su sentido més amplio, las

ventas por correspondencia, ofertas de productos nuevos, etc.

Su aspecto y organizacion es igual al de la carta comercial, con la tnica
diferencia de que suele ir impresa, dejando un espacio en blanco para el
nombre y direccién del destinatario, que luego se escribe a maquina con
letra lo més parecida posible y con tinta del mismo color. Su texto debe
ser conciso y agradable para crear una buena impresion en el que la recibe.

MAPANUN]
ESPECI_ALISTAS EN CEI'?TOGRAF )
yala, 23 - 28001 MADRID A
2 98 - Fax 245 2197
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EJERCICIOS

1. Complete los espacios en blanco que aparecen
en las circulares siguientes:

Cartan.°1

SOFT, S.A.
Carlos III, 25 - 29005 Malaga

ENTEC, S.A.
Fray Juan Gil, 23
28016 Madrid

23 de noviembre de 1990

Agradecemos su interés por los cursos en DIS-
KETTES; le adjuntamos un diskette de demostra-
cién y un dosier en diskette.

Para acceder a cualquiera de ellos, introddzca-
lo en la unidad A o B de su ordenador y teclee:
SOFTSA. Siguiendo las indicaciones que apare-
cen en la pantalla, podré ver el contenido y la de-
mostracién de los cursos.

Para realizar el pedido, se puede poner en con-
tacto con nosotros por correo o, si prefiere, 114-
menos por teléfono.

S , le recordamos que la
disponibilidad de los cursos es inmediata.

Departamento comercial

Carta n.° 2

MASLUZ IBERICA
Prim, 21

48080 BILBAO 9 de febrero de 1990

..............................................................

....................................... de la nueva ldmpara
electrénica que acabamos de lanzar al mercado
internacional. )

Sus caracteristicas son las siguientes:

Ahorra hasta un 75% de energia.

Su duracién es como la de 10 bombillas.
Enciende al instante y no pesa.

Proporciona luz suave y agradable.

* O ¥ ®

Usted puede encontrar con esta lampara la so-
lucién ideal; estamos seguros de .....................

Departamento comercial
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Escriba el significado de las palabras que van
a continuacién: :

Destinatario: . ..ovuveeeeeneeieiineneeareaaeeenes
CLEIE: «vvtivieeneeeneiieaer e,
Proveedor: oovve i,
Modificacion: .......cccoviviririiniiiiennen,
Papel impreso: ............. L R TRRERRES
Venta por correspondencia: .............o.eeeene.

Después de escribir el significado de las pala-
bras anteriores, redacte una frase con cada
una de ellas.

Complete las frases siguientes con el adjetivo
mas adecuado en cada caso:

— Esta maquina puede ser para usted la so-
lucién ...........

— Nouestra obra es con mucho la mas ........
........... de cuantas se han publicado.

— Le rogamos que tome nota de los .........
........... nameros de télefono.

— Queremos darle una informacién ..........
........... Y ........... de las ventajas de nues-
tra revista.

— Estamos mejorando el servicio de trans-

porte para hacerlo cada vez mas ........... y
— Una vez m4s, nos €s muy ........... dirigir-
nos a usted.

— Nouestro servicio de asistencia técnica esta
ASU ..oeeennn. disposicién.

— Tomaremos todas las medidas
para evitar que las mercancias corran algin
riesgo de rotura o deterioro.
— Nuestra organizacién sanitaria es la mas
........... y la que cuenta con los ........... me-
dios de diagnodstico moderno.

Redacte una circular en la que una entidad pri-
vada ofrece a sus posibles clientes una moda-
lidad de seguro médico.

Forme los sustantives que correspondan a los
siguientes verbos:

publicar confiar
colaborar agradecer
complacer disculpar
disponer reparar

6. En cada uno de los espacios en blanco falta una
preposicién, complételo:

— El libro ........... instrucciones se lo man-
daremos la préxima semana ........... las pie-
zas de repuesto.

— Las caracteristicas ........... producto son
las siguientes: esta fabricado ........... acero
maleable y las juntas son ........... goma.

— Les agradeceria que me enviaran ...........
urgencia las pruebas que ya hayan realizado
........... el laboratorio.

— El cliente debera obtener las autorizacio-
nes necesarias ........... la realizacién de las
obras.

— Este nuevo servicio garantiza la compati-
bilidad ........... diferentes terminales.

— Desearfa recibir informacién ........... el
seminario de ventas que van a realizar uste-
des ........... Madrid los dias 15y 16 ...........
mes proximo.

— Nuestra funcién consiste ........... propor-
cionar ........... exportador espaifol la mayor
informacién posible.

7. Redacte una carta circular en la que un Gru-
po Financiero ofrece a sus clientes un Plan de
Jubilacién Personal.

8. Coloque en el tiempo adecuado los verbos que
estan entre paréntesis en el texto:

UN DESEMBARCO ANUNCIADO

Espafia ........... (estar) de moda en Europa.
Y ahorale ........... (tocar) el turno a la cons-
truccion. El retroceso de las actividades cons-
tructoras en paises del Tercer Mundo, unido
al enorme potencial de crecimiento del sector
espanol con vistas al afio 1992 ........... (im-
pulsar) a las grandes empresas constructoras
del continente a tomar posiciones en la Penin-
sula. Segiin diversos analistas, Espana ........
.............. (ser) en los proximos tres afios el
pais con mayor demanda de obra publica de
la Comunidad Europea (CE).

De momento no se ........... (poder) hablar
de invasién de capital extranjero en el merca-
do nacional, pero si de una frenética activi-
dad negociadora que ........... (poder) ver sus
frutos en el desembarco de, al menos, dos gi-
gantes de la construccién europea, Bouygues
y Compagnie Générale de Eaux (CGE), en
sendas compaiifas espafiolas antes del préxi-
Mo verano.

Bouygues, el nimero uno en la clasificacién
europea, con una facturacién de 50.100 millo-
nes de francos (unos 915.000 millones de pese-
tas) en 1988, ............... (llevar) m4s de un afio
buscando novio infructuosamente. Primero
fue Agromin y luego ................. (intentar)

11.

12,

comprar Taboada Empresa Constructora
(TECSA), la empresa de construccién lider
en el Pais Vasco, que en marzo pasado
................. (optar) por fusionarse con la ma-
drilefia Comylsa en lugar de vender.

El Pais, 23 de abril de 1989.

Explique qué significan en el texto las expre-
siones siguientes:

— El desembarco de dos gigantes de la cons-
truccion:

— Mais de un ano buscando novio infruc-
tuosamente:

Vasco:

Busque el ant6nimo correspondiente en la se-
gunda columna:

decir aclarar
negociante atras
apertura abandonar
especial desconocer
patrocinar callar
percibir cliente
adelante cerrado
habil general
abjerto incapaz
confundir cierre

Transforme las frases que van a continuacién
del estilo indirecto al estilo directo:

— El Presidente dijo que la negociacién ha-
bia fracasado porque la sociedad habia pre-
tendido tener un control mayoritario. '

— Los expertos afirmaron que la estrategia
comercial podria cambiar radicalmente en
los préximos aios.

— Algunos pensaron que los fondos en ac-
tivos extranjeros estaban restringidos a los
mercados de dinero y capitales.

— Las organizaciones empresariales estima-
ron que el crecimiento para el afio 1988 se-
ria superior (en torno al 9%) al del afio
anterior.

— El conferenciante dijo que estdbamos en
un proceso de inversién creciente.

Redacte una circular con el siguiente asunto:

® Un banco internacional, de reciente im-
plantacién en Espaiia, se dirige a sus posi-
bles clientes para ofrecerles ventajosas ofer-
‘tas, tanto en cuentas corrientes a la vista
como a plazo fijo o cartillas de ahorro.
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EL SALUDA

Es una comunicacién breve, se utiliza para hacer notificaciones de cortesia
o de protocolo (para invitar a algin acto, para comunicar una toma de po-
sesién de un cargo, etc.); se escribe en tercera persona, con la palabra sa-
luda destacando en grandes caracteres debajo del nombre o cargo que os-
tenta la persona que lo remite, el texto siempre comienza con la preposi-

cién —a—, y a continuacién se ponen el nombre y los apellidos del desti-
natario, el saluda nunca va firmado.

1o Martinez S0t0
Alt\‘/}ggico—Odénto‘Ogo |

Sl |

- |
elas ¥ le coint |
, o Martin Lame®s & Fines de
aD. Gregorlga,rmr del préxlm: e alle |||
nica q&;:mdar& au conpultad

maya

Barceld, 49 \

| 90 |
Madrid, 12 de abril de 19 |

El PreSiden:ce

— el
Hogar Valencian, de Madrig

Ma.dmd, 3 de fobrero ge 1880
Hogar VaJencia.no

Urante
Moratin’ 20. LE:&E?;’P&O&»
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EL ) Es una comunicacién breve que generalmente trata de un dnico tema, y
MEMORANDUM  se emplea dentro de las empresas de una manera informal, podriamos de-
cir que es la correspondencia entre los miembros de una misma firma.
Se utiliza para confirmar, pedir datos, dar instrucciones o notificar algin
envio, giro, etc. Se redacta comenzando con el membrete, la fecha, y a con-
tinuacién dos lineas introducidas con las palabras de (remitente) y a (des-
tinatario), pasando directamente al texto, que debe ser claro y conciso; al
final va la firma.
I|I i e
| ED!TOR!AL ]
' L Hisp,
.' ANOAMERICANA, 5 5
[ 24 de junio de 1989 |
(' DE. 3  MEMORANDUM
. arig Masg G‘Hﬁie" ] ) .
| A SPSS Ireg -
I| Expopta;cf!peargados del De
I| on, Dartamento de
|
| Leg recug
ci rdo que
'll fezi: [rlanda "gq Illg,g-aez?w % de mereay.
| puerto d;’ Ié ViAa Maritm g P:itir de esga
| Malias ooy pppe R9r, Dars gyipey’ S8 del
| 8 &nteriormeny 48 ang
|
Maria Ma .
as Gutie
/ Bltera ierrez

e

TEXTILES DEL NORTE. S:A CEMTES,

a )
e novzembre ds l9sg

o de enerd de 1990

DE: gy,
- “tan Pepy
Antomio 88T TRomar Andes
| DB AD

\ A: Carlota Alvare?

nesty San, chig

ger en-
- ta DTS
a osta dispues ordo, una vez

b gada & MACISES le rac adjunte

i
\ La mel‘canm
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EJERCICIOS EL FAX En el momento actual, es uno de los procedimientos més empleados para
o TELEFAX llevar a cabo comunicaciones urgentes a distancia en el 4mbito empresarial.
13. Responda Verdadero o Falso en las frases Informal: .....ocovunveveiiieiiie e Gracias a €l se pueden enviar copias de cualquier tipo de carta o escrito
siguientes: COMPELENCIAr ...ovvvrisiieisiisrne comercial, ya que el fax admite diferentes formatos de papel.
V F COtiZACION: ..ovivnieeeeeneniiiiiieirereaeas

gﬁf&?ﬁﬁ‘-m ------------------------------------------ Con este sistema se logra la perfecta reproduccién de un documento escrito
a) El memordndum es un mensa- Agra decimionte, o grafico que es copia del documento original, de ahi que no posea el cardc-
je breve, de uso interno dentro de IOVIAGION: oo, ter contractual de los documentos comerciales que tradicionalmente se en-

la propia empresa. ) ) ’ : 1 LE . s e .

vian por el correo postal. El fax proporciona una comunicacién rapida y eco-
b) Ellenguaje empleado en las co- nomica, pues para su empleo sélo se requiere un terminal telefénico con un
municaciones breves tiene que ser 16. Separe las silabas que forman cada una de las dispositivo anejo.
claro y conciso. siguientes palabras:

Pero ademas, el fax también puede ser integrado como un periférico del
¢) El saluda es una comunicacién presidente ordenador; para ello es necesario establecer la conexién con la linea telef6-
q:)l: Si :;}gé?:spafa reclamar los pa- memorandum nica mediante un médem que hace posible la salida y recepcién de la infor-

ndi . = inauguracién y : £ P
8Os p signi%icar macion. Los programas informéticos que estdn hoy en el mercado propor-
d) Al escribir un memorandum, siguiente cionan diversos modelos de fax, gracias a los que cada empresa o institucién
no podemos olvidar que hay que industria puede personalizar sus escritos. Los diversos modelos de fax que proporcio-
poner la despedida. nan los programas informdticos también sirven para enviar notas, incluso
L ., manuscritas.

e) Las comunicaciones de cardcter 17. Relacione I labras d i
breve se escriben siempre en terce- " elacione ias pa‘]’ ras de unadco umlna con
ra persona. os sinénimos que les correspondan en la otra:
f) Tanto el saluda como el memo- corriente fuerte
randum tratan un dnico tema. perturbar inestable

intentar eliminar EJEMPLO

violento genuino i)F FAX

14. Redacte un saluda con los siguientes datos: excluir vulgar =
. . variable brusco
® Remitente: el Presidente de la Cdmara de :
. . . desorientar trastornar

Comercio e Industria de Valencia. oy . PUBLIVENTAJAS SAUL, S.A.

s6lido despistar Veldzquez, 176
® Destinatario: D. Federico Mufioz Salinas. auténtico pretender R s (Maclrid]

28100 ALCOBENDAS (Madr
N sospechar suponer
® Asunto: cursar una invitacién para la
inauguracién de un nuevo Centro Comercial,
situado en el Poligono Industrial «Los Na- Envio de fax
ranjos». 18. Escriba las abreviaturas que corresponden a o Fernando Terradas Garcia Fax: 93 543 77 81
. v .. las siguientes palabras:
15. Escriba una frase con cada una de las siguien- ) ) L Fecha:  09/05/02
. N . De: Angel Briones Sanchis
tes palabras. Si es necesario, busque su sig- vencimiento  ndmero remitente e
nificado 1 diccionario: . - . » ; paginas: 1
cado en el dicclonario sociedad sefior minuto Asunto; Contratacion de personal adjunto ag
Notificacidn: .........coocovieiiiiiiiiiiine. plaza peso neto  sin nimero : i - : :
Cortesiar .......oovviiiiiiiiiii descuento calle cuenta o : ' ( Reciclar
Adjuntar: ... gastos carta letra de cambio e ( Comentarios x Responder
( Urgente { Para revisal

EL TELEGRAMA Se usa para comunicaciones urgentes y breves, su brevedad le viene im-
puesta por el precio, ya que el telegrama se paga por el nimero de pala-
bras que lo forman. Su redacci6n debe ser concisa y clara para que no dé
lugar a equivocaciones. En el telegrama no se suelen emplear los signos
de puntuacién, por eso para separar frases se coloca la palabra stop.

Una variante del telegrama es el cablegrama, su diferencia consiste en que

Estimado Sr. Terradas:
nfirmarle los aspectos tratados en nuest

¢lén de publicidad.

Saludos cordiales,

este dltimo se envia a través del cable submarino, en combinacién con el

telégrafo.
70

Les escribo para col

Tal como acordamos;, procederemos ‘inmediatamente a revis

posteriormente procederemos a

i nser-
va conversacién telefénica de ayer por fa tarde con respecto a lal

ar los anuncios de contratacién que usted nos remitié ¢l pasado dia 4y

su insercion en prensa, 1al como ustedes han manifestado.

Espero su confirmacién por escrito.

Fdo.: Angel Briones Sanchis
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.
EL CORREO Es, junto con el fax, uno de los medios que mas se utilizan actualmente en
ELECTRONICO las empresas para comunicarse por escrito. Esta nueva forma .de cqmunica-
(e-mail) ci6n electrénica proporciona eficacia y rapidez, 1nclu§o en distancias tran-

socednicas, y da a la comunicacién escrita una inmediatez para la respues-
ta, desconocida hasta ahora.
Su uso se ha generalizado rapidamente en los dltimos afios, tanto en el
4mbito empresarial como en el institucional, e incluso como medio de
comunicacién interpersonal.
La expresién escrita en el correo electrénico se estructura con un nivel de
formalizacién mucho menor que el de la carta. Consta de un breve saludo
informal —cuando se trata de comunicaciones dentro de la empresa—, 0
mis formalizado cuando el destinatario es ajeno a ella. El registro de lengua
empleado también serd mds o menos formalizado segtin se trate de un des-
tinatario u otro, pero siempre redactado con un estilo rapido y directo, pres-
cindiendo de los formulismos que posee toda carta comercial. El mensaje
es generalmente breve, ya que sirve de introducci6n para transmitir otras
informaciones que se pueden acompafiar con cualquier tipo de archivos
informdticos (imdgenes, archivos de sonido, aplicaciones informéticas,
ficheros ejecutables, etcétera).
=834
E: PV Vincuigs »
li Compr Rl of s ey
| Etositancg turbugey oo ot Aencan ;
| Ml
|
|} S,
’ Reforciice
| i\fﬁsﬂn&mh
l{ - ,;,',E{KM*
( Wb Seuscfyng
I.
FT
B} e g u”%m p— =
WL 1w
EJERCICIOS
19. Redacte un fax con el asunto siguiente: 20. Acabamos de recibir de un proveedor una
o Bl St. Elizalde asistird a la Convencién de maquinaria muy compleja que estibamos es-
Fabricantes de Electrodomésticos (COFA- perando desde hace bastante tiempo, pero al
BREL), que tendré lugar el dia 31 de marzo ir a probarla comprobamos_que no funciona,
en Huelva; por lo tanto, necesita contar con parece que le falta alguna pieza...
lcﬁ’laas hablt;lCIOIcll_eIill un hotel céntrico para los e Envie un correo eléctronico al proveedor
que dura dicha COnVencion. reclamando urgentemente la reparacion de
e El fax va dirigido a la organizacién de la maquinaria, tratando de explicar los deta-
COFABREL. lles de la situacién.
72

21. Complete los espacios en blanco con la expre- P
-0 ] X — Pensamos remodelar tot
sion mas adecuada en cada caso (a medida oficinas ........... comience af;ni;teor;‘fji"; .
que, antes de que, antes de, a pesar de que, a otofio-invierno P ©
pesar de): '
|
— Comenzaremos el proceso de fabricacién
............... empecemos a recibir los pedidos.
— Les hemos enviado un fax ................. 22. Escriba los derivados de las palabras si-
................. habérselo confirmado antes por gulentes:
carta.
— Las obras se terminardn en el plazo pre-
- [ Factura: .......
VIStO coiiieneinn hemos tenido bastantes pro- Docun?entO' """""""""""""""""""""
bloms e Ay ocu TS ORI
) : ) Pablico: .....oocoiiiiiiiiii .

— Serd preciso que el cliente ponga en fun- Contar: ..............
cionamiento la maquina ................ sellar la AAQUITIE: oo
Ny O

EL INFORME Es una comunicacién escrita que tiene por finalidad transmitir de forma cla-

ESQUEMA PARA
LA REDACCION
DEL INFORME

ra, ordenada y gbjetiva una determinada informacién sobre unos hechos
concretos, una situacién o un problema, aportando sugerencias o solucio-
nes que favorezcan el desarrollo de la empresa.

Cfenere.llmente va dirigido a un superior en rango y categoria, y tiene ca-
racter interno dentro de la propia empresa.

Su extensi6n y contenido varian segin el tema que trate.

El te)Eto tiene que estar redactado con claridad, precisién y objetividad,
ac}emas debe guardar un orden riguroso en su presentacién, evitando los
pérrafos excesivamente largos.

TITULO

Autor
Exposicion del problema
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Conclusion

.............................................................................................

PEALSA
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[NFORME DE visrras
| REPRESENTANTE
| =

FECHA 20
EN QUE SE Ha VlsrrADoM PROVINGIA

/ CLIENTE ;
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| outs POBLACY CACION
PERSONAS ENTR TELEX = CLasi
! EVISTADAS s
ACION DEL MERCADO DE COMPLEJOS THANSPARENT ES | :
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plxi}ao:ste material esta a_dquiriendo actualmente Y s
?nercado en un futuro proximo. ENTRE
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a existente y las fuertes inve s
o, complepdad c:‘e}acrg? gizg?amen&e un analisis de mercaidp dse‘dgni‘lﬁi% ;})asado.
il Obh%é adts oner de los datos mas re\eyan;es de dn;teo 5'
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PEDIDO
DE PRUEBA QOMOLOGACION DE MATERIALES

PRODUCT,
’- OS QUE COMPRAN. CAPACIDAD pE

CONSUMO ¥ CONDICION,
ACCIONES A TOMAR © -

e «Complejos
Ventas del mercado y productos dentro del mercado de plej
11. Ve
Transparentes>.

1.2. Clientes de los diferentes sectores.

i ) MATERIAL EMBALAJK » “\J

ESPECIFIC
0. CANTIDAD ACIONES
.05 de venta del mercado . ‘\—,\\
1 4. Posible penetracion de la emp ' ;‘o"’ < PRELACADO .
1.5 Programa de lanzamiento en NUevos mercados. : BLANCO ; ::Rmm:: SOBRE.IM g
B . ] "
1.6. Estudio de inversiones que hay que realiza / mmm:zxo ) REFERE WA '”m'or:-z .
G | : ; - COLOR DE iMPRESION
a) Estudio de costos. ‘ | ;o..::i My oL
. 1 ) ‘
b) Rentabilidad a 1a vista. PITR Snt ' :":;dmo EXTERIOR WDEBNWO
4 .. sibilidage o APEL SOPORTE .
] doy analizadas sus po : 1 PRECIO POR KiLo)
Una vez realizado e:t;gtﬁosggarge carsc;ecizlas que concurrer:j e’:j ZL{;‘SS?SH 33 | TRECIO POR M !
netracion, con 1as ¢&7 "dad de crear una Jefatura de VEREE (R, g
: la necesid ner una garantia de exito. -~
mos visto claramente rcado, para obtener una . N WSE MY AC KON §
icaci iva a este nuevo me \ i¢ cimiento de la empre
dicacion exclusiva & Al |a expansion y cre g
i scindible para marcar la politica co
Esta decision es Impre : ensamos que va @
tal punto que P
sa en el futuro, hasta
mercial a seguir.

Palencia, 30 de mayo de 1989

Santiago Lopez
Director de Ventas

i EJEMPLO e
. DE PRESUPUESTO
EL

Es un documento en el que se especifica el computo de los gastos que va
PRESUPUESTO  a suponer la realizacion de una obra o cualquier otra inversion. El presu-

puesto se hace por anticipado, con una copia para la empresa y otra para

Para la elaboracién de los presupuestos, algunas empresas tienen unos for-
el cliente.

mularios especxales que van impresos con todas las divisiones y apartados
correspondientes. En otras empresas, los presupuestos se redactan en cada
caso determinado, describiendo con todo detalle cada uno de los aspectos
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del mismo. El lenguaje utilizado debe ser preciso, claro y objetivo para lo-

grar una descripciéon ordenada y clara.

PERFORACIONES Y RIEGOS, 5. A.

Qrense 8 Telbfs 455 ;06 y 455 11 B! 28020 MADBID
Awds Gefierst Sanjusfo 4 Teléf 23 64 34 24007 LEON
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PERFORACIONES Y RIEGOS, 2. A

Hoja n

PROCALEF, SA.
San Martin, 18 - 49001 ZAMORA

Presupuesto N.° 4328/89

PRESUPUESTO PARA LAS INSTALACIONES
INDIVIDUALES DE CALEFACCION EN UN
EDIFICIO DE 15 VIVIENDAS

MEMORIA DESCRIPTIVA:

El objeto del presents presupuesto es el de dotar 15 vi-
viendas con instalaciones individuales de calefaccion
y produccion de agua caliente, utilizando calderas mu-
rales mixtas de gas propano.

NECESIDADES TERMICAS

Se han calculado las pérdidas de calor por transmi-
sibn conforme a los datos que nos proporcionan los di-
ferentes elementos constructives del edificio, teniendo
en cuenia que estas perdidas se incrementan con los
adicionales de la orientacian y con la accion del viento
Las temperaturas consideradas como base de nues-
tros célculos han sido de 20° C en sl interior.

CALDERAS

Las calderas proyectadas son del tipo mural mixtas
para calefaccion y produccién de agua caliente, utili-
zando como combustible ¢l gas propano. La situacion
de las mismas sera en la cocina de fa vivienda. que
debera estar dotada con rejillas de ventilacion.

El circuito del agua caliente es independiente al de la
calefaccion. El caudal medio de agua caliente produ-
cido por cada caildera es de 10 a 12 litros por minuto,
ton un incremento de temperatura de 40° C

RADIADORES

Los radiadores son de chapa de acero v van coloca-
dos preferentemente bajo las ventanas, tienen 60 em.
de altura y 110 mm. de espesor.

Van situados en las siguientes dependencias: come-
dor-estar, dormitorios, cuartos de bafio, cuartos de
aseo y vestibulo

Todos los radiadores van provistos de llave de regiaje
en la salida y detentor en el retomo, con el fin de pu-
der efectuar un blogueo individual de cada uno de los
radiadores, sin necesidad de vaciar totalmente la
instalacion

DISTRIBLICIONES GENERALES

La distribucion general de tuberias en cada vivienda
se hara por el sistema bitubular. La instalacion se rea-
lizara por el suelo de la vivienda. Tadas las tubenas
van protegidas con pintura de minio
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NUESTRO PRESUPUESTO COMPRENDE: Tuberia de acero negro con soldadura

— 4 S 1 ‘4"
15 unidades de calderas RECALF modelo £ metrssikiciin doie
RGL-439-28 para una potencia termica méxima de — 603 metros lineales de 1/2”.
18.000 Kcal., equipadas con:
— Carcasa esmaltada en blanco — 608 metros lineales de 3/8”
— Quemador universal tipo atmosférico para gas pro-

pano. Pintura de tuberias con minio
— Purgador automatico de atre
— Limitador de temperatura sanitaria. Transporte de materiales
- Termo-manurreductor. .
— Grupo electrubomba para aceleracién (fotalments Mano de obra realizada por personal especializado.
silencioso).

— Selector de temperatura. TOTAL INSTALACIONES DE CALEFACCION

CON PRODUCCION DE AGUA
15 unidades de conexiones flexibles de alummnio, des- CALIENTE ....... A 2.546.389.—1as.
de la salida de gases de la caldera hasta la chimenea.
15 llaves de paso cromadas de 172" &
15 tlaves de macho para vaciado de 1/2” @
173,03 m.? de superficie de radiacién en 87 radiado-
res de chapa de acero
87 llaves de escuadra cromadas Giacomini a 3/8" @
87 detentores de escuadra cromados Giacomini a NOTA: Estos precios tendran una validez de 15 dias
38" @ a partir de la fecha.

Sobre el importe total de este presupuesto se aplicara
87 purgadores manuales a 1/8* ¢ el 6% correspondiente al L V.A.
218 suportes de radiador en chapa de acero. Zamora, 21 de septiembre de 1989
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INSTITUTO DE

; ]
\ horas -
quas Modernas pe 11,002 13.30 o |
A los alumnos del instiuto dé Leng | De 12,00 2 14 30 haras o |
stituto. _
’ ia hacer un «Curse go verano" €n ¢ F De 16,00 3 18.30 horas o
o . 1 resal (1 ) ! B ‘
h (ét?a::;‘eeej verano de 19907 cando |  De17008 1930 horas w
s mar . _
ique SUS preferenO\a horarios: : 42030 horas
o, SGile interesa, ROY fa"méén&g siguientes meses ¥ \\ De 18.00 & =
" con uma X hasta dos |  o00a?! a0 hores

Julio por la mafana

Julio por la tarde

Septiembre PO
geptiembre por

Se emplea para obtener informacién sobre la situacién del mercado a tra-
vés de los vendedores, consumidores, usuarios, detallistas, mayoristas, etc.

Se estructura a base de preguntas muy breves y concretas, cuya respuesta
consiste, por lo general, en escoger una de las opciones dadas. Los cues-
tionarios suelen ir acompafiados de una carta explicativa.

ASISTENCIA TECNICA CANARIA, S.A. ‘

1. ¢Como valora e,

pafia? | contacto establecido con huestra Com-

[0 Excelente o Bueno 17 Regular [ Malo

2. El trato fecibido p

) or la pe .
¢Como la evalta? persona que realizo la intervencion,

00 Excelente O Bueno O Regular O Malo

3. Situvo derecho a al

gun tipo de prestacic 2 .
¢€6mo considera que le fue facimgjgtamon ras sy averta,

[ Excelente O Byeno 0 Regular 3 Malo

4.

+La valoragion

!
de ASISTENGIA 12

al de la asisten '
ATECNICA CANARIA, S. A oo @ recibido

i Excslente J Bueno O Regular [I Malo

5. ]
‘ Observaciones ¥ sugerencias:

e ——
—

- re!
/{’3.‘ i T =
ODERNAS
LENGUAS MODER

} pe 93038 12,00 horas
e | e 10002 12,30 horas

la mafiana
\a tarde
r la mafnand

gomood®t

ia tarde

LA Es un tipo de escrito que utilizan las empresas, los organismos o las insti-
CONVOCATORIA tuciones para comunicar la fecha y el orden del dia de una asamblea o reu-

nién. La palabra que la identifica debe de ir en mayuscula y en lugar
destacado.

SOCIEDAD RECREA TIVA «LOS ALAMOS PLATEA DOS»

Arenal, 21 »
21002 HUELVA

EJEMPLO DE

CONVOCATORIA
ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA .

CONVOCATORIA

s & ciento de los Sefores Socios que. &N cum-

!'Sc' Erglcl)bd‘;nlgf g;)“tci::r\?llgn?fl 24 v 52 de lqs Estamtgstoazle; ,;:\.

Iz)ﬁtls‘ajllr‘nblea General Qudiparia s¢ celebrara ¢l dfa 1,1 ekf:‘ ge ac:

§90 4 las 18.00 horas en primera convocatoria, en ¢ sal ik T
:os d: nﬁestr; sede, ¢ Arenal, 21, Huelva, con arieglo al sig

ORDEN DEL DiA
Exposicion por Ia Presidencia de 1as actividades sociales en
¢ Ejercicio de 1989.

Balance de Situacion y Cuenta de Resulta-
al Ejercicio anterior.

1°

2.+ Aprobacién del

dos correspondientes (%
Aprobacion del Presupuesio para el Ejercicio

Ruegos y preguntas.

de 1990.
3‘0

4.°

Las cuentas del Ejercicio de 1989 se encuentran ;x.x_la;; ;)fgx(c);cx:g:
centrales de nuestra Sociedad, a {ilspg_snctén de:b|lo~,d sgom a AR
que quieran examinarlas, cualquier dia aborable de 9. R
horas. 0

Se recuerda a los Sefores Soctos que de a_cugrflol crz;\ ?l agﬂt;(;u e(;
34 de los Estatutos Sociales, para poder agl.szlr dn?)tasSdg;bicndo
imprescindible estar al corricnte de pago ?c as cuotas,
exhibi su Tarjeta de Socio para acreditarlo.

Huelva, mayo de 1990

Por ¢ Consejo Directivo

EL PRESIDENTE

EJERCICIOS

23. Ponga el verbo que va entre paréntesis en el

juntarse) a cada presupuesto para garantia
tiempo correcto:

del cliente.
— En el presente presupuesto no se ........
(incluir) la gestion, el pago de ho-
norarios, ni el .V.A., que serdn a cargo del
cliente.

— La complejidad del problema nos ........

(obligar) a enfocarlo desde varios
puntos de vista diferentes.

— En un futuro préximo, el Sr. Martinez

— Confiando en que nuestra oferta ......... (ser) el responsable de todas las

(ser) de su interés, aprovechamos
la oportunidad para saludarles.

— Una copia de la credencial

gestiones.

— El informe (resultar) totalmen-
te positivo para la empresa.
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25.

26.

27.

80

Escriba los anténimos de las siguientes pa-
labras:

breve
respuesta
presente
objetivo
éxito
complejidad
ampliar
exportar

Complete las frases siguientes:

— El presupuesto se hace con dos copias,
una ...........

— El cémputo de los gastos de una obra por
anticipado recibe el nombre de ...........

— El cuestionario consta de ...........

— EIl texto del informe debe guardar en su
presentacion ...........

— Para obtener informacién sobre la situa-
cién del mercado, servicios, etc., empleamos

Escriba el significado de cada adjetivo y re-
dacte una frase con cada uno de ellos:

NECESATIO! .ivvviriiniiiiritiiiireriiieeeneennen,
VALdO: v,
Resuelto:
Preparado: ......ccccooeoiiiiiiiiiniinii
Controvertido:
Complicado:
Interesante:
Importante:
Exigente:

Complete las frases siguientes con la preposi-
cién mas adecuada:

— Nuestra ofertaes ........... exclusiva y lle-
B2 ieviiinns primera vez a Espafia.
— Esperamos contar ........... su visita du-

rante los proximos dias.

— La reunién de trabajo tendra lugar
........... la sala de convenciones de nuestra
empresa.

— No olvide que estamos a su entera dispo-
sicién ........... cualquier consulta.

— Los envios se hardn por via maritima
........... evitar retrasos.

— Podra contar ........... nuestra colabora-
cién ........... todo momento.

28.

29.

Redacte un cuestionario para evaluar cuél es
el nivel de conocimientos de la redaccién co-
mercial entre los alumnos de la clase.

Redacte un informe, valorando los resultados
obtenidos en clase con el cuestionario de la
prueba anterior.

30. (Cudl es el significado de las palabras siguien-

31.

32,

tes? Escriba una frase con cada una de ellas:

Escriba tres palabras con la misma raiz de
cada una de las que van a continuacion:
Ampliar: ...,
Mediar: ...ccoooeviiiiiii e
Convertir:
Proponer: ........coooviiiiiiiiiii
Invertir: ......ccociiiiniiiiiii
Aprobar: ...

Acentiie correctamente las palabras que van
a continuacién, razonando la respuesta con la
regla empleada:

deficit
adquisicion
deposito
lider
dinamico
garantia
situa

pais

T

33. Ponga en el tiempo adecuado los verbos que
van entre paréntesis en el texto siguiente:

CATADORES CON QUIMONO
BOSCO ESTERUELAS

Espafia ........... (estar) tan lejos de Japdn como
Japon lo ........... (estar) de Espaia. Y por ello
DO .eerennnnn. (ser) extrafio que en un banquete de
boda los asistentes ........... (paladear) un buen
cava espanol convencidos de que ........... (tratar-
se) de un exquisito champana francés. Las auto-
ridades japonesas ........... (afirmar) que la culpa
P s (ser) de los espanoles por no haber sa-
bido publicitar suficientemente nuestros vinos y li-
cores en un mercado relativamente virgen y no
sencillo. El Gobierno espafiol no ........... (com-
partir) plenamente esta tesis, pero, por si acaso,
........... (poner) en marcha, desde el afio pasa-
do, un ambicioso programa para dar a conocer
mas los vinos espanoles.

Todo ello no ........... (ser) nada f4cil, si se
........... (tener) en cuenta que el mercado vini-
cola en Japén ........... (ser) todavia irrelevante,
pese a que la importacion de vinos ........... (da-
tar) ya de hace 20 anos.

El Pais, 23 de abril de 1989.

34. Diga qué significan las siguientes palabras y
escriba una frase con cada una de ellas:

H\\\Tll‘.\':'llﬁ -
=

I
iy L?mh,.“
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