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CURSO: CORRESPONDENCIA COMERCIAL 

GRADO: PRIMEROBÁSICO SECCIONES “A, B, C, D, E” 

P.E.M. Imelda Petronila Morales de Velásquez 

 

TEMA GENERAL: CORRESPONDENCIA COMERCIAL 

 

Fecha de entrega: Cuando se reinicien nuevamente las clases 

 

TEMA: CARTAS COMERCIALES 

Tipos de cartas comerciales 

 Solicitud de precios 

 Cotización 

 Envió 

 

La carta de solicitud de precios 

 

Se utiliza para solicitar el precio de determinado articulo cuya calidad, precio unitario y todas sus 

características posibles de describen con el propósito de recibir toda la información necesaria. 

 

En ocasiones el mismo contenido de la solicitud de precios se envía como mínimo a 3 empresas, de las 

cuales, al responder se selecciona la que más convenga a los intereses de la institución, a este juego de 

cartas se le llama carta de cotización. 

 

 
 



 

CARTA DE COTIZACION: 

La respuesta a la carta de solicitud de precios es la cotización, en la que se le comunica a los clientes el 

informe de precios que solicitaron y los datos que ellos necesitan 

 

 
 

CARTA DE ENVIO 

Esta carta de respuesta a la carta de pedido y en ella se manifiesta como será enviado el pedido, cuando y 

con quien, haciendo referencia al numero de pedido y fecha del mismo, así como número de factura que 

el pedido tiene asignado. 

 

Algunas empresas utilizan nota de envió, que s un formulario ya impreso que se hace en duplicado o 

triplicado y se utiliza para acreditar el envió de las mercaderías, la nota de envió será firmada por el 

comprador, quedando así confirmado que fue recibido a entera satisfacción. esta carta se adjunta al envió, 

el cual puede ser por vía aérea, marítima o terrestre. 

 

 



 
 

Ejercicios:  

Instrucciones: 

a) Transcribir en hojas de papel bond tamaño carta, los modelos de  la carta de pedido y de reclamo con 

sus diferentes medidas  a mano (con lapicero azul o negro). 

b) Elabore una solicitud de precios con los datos siguiente: 

 

De:   Juguetes americanos 

 

a:    Muñecos Especiales 

 

Fecha:  de hoy 

 

Asunto:   Solicitar precios de: Súper Nintendo, Play Station, Robots, Realidad Virtual para surtir 

la tienda 

 

Agregue datos que hagan falta a la carta. la carta debe ser estilo bloque extremo con puntuación estándar, 

con una copia.   

 

Elabore una carta de cotización 

De:   Ernesto Loredo, Avenida las Américas 

 

a:    Creaciones azulsia, avenida Simeón cañas, zona 2, Guatemala. 

 

Fecha   15 de junio 2,020. 

 

Asunto: 20 Pantalones Jeans para varones, clásicos; colores: azul, negro, plomo, marrón 

Tallas: S- M- L – XL; precio unitario Q. 125.00 Total Q. 2,500.00 

10 pantalones jeans para damas, colores, blanco, negro, azul, rosado, celeste; Tallas S- M- L-, precio 

unitario Q. 200.00 Total Q. 2,000.00 

esta cotización de los productos es valida hasta 30 de junio del presente año, con un 15% de descuento. 

 

 

 

 


