INSTITUTO NACIONAL EXPERIMENTAL DE EDUCACION BASICA CON ORIENTACION
OCUPACIONAL E INDUSTRIAL “PEM. DANIEL ADAN GARCiA BARRIOS”
CHICHICASTENANGO

CURSO: CORRESPONDENCIA COMERCIAL
GRADO: PRIMEROBASICO SECCIONES “A, B, C, D, E”
P.E.M. Imelda Petronila Morales de Velasquez

TEMA GENERAL: CORRESPONDENCIA COMERCIAL
Fecha de entrega: Cuando se reinicien nuevamente las clases

TEMA: CARTAS COMERCIALES
Tipos de cartas comerciales

v' Solicitud de precios

v' Cotizacion

v' Envié

La carta de solicitud de precios

Se utiliza para solicitar el precio de determinado articulo cuya calidad, precio unitario y todas sus
caracteristicas posibles de describen con el propdsito de recibir toda la informacion necesaria.

En ocasiones el mismo contenido de la solicitud de precios se envia como minimo a 3 empresas, de las
cuales, al responder se selecciona la que mas convenga a los intereses de la institucion, a este juego de
cartas se le Ilama carta de cotizacion.

A istribuidora “LA MONTANA”
3a. Av. 3 18, Zona 7 Tel: 23456789 ’

|

Enero 25, de 2011

Sefior Rafael Calderén

Almacén Palacio dé Seda

3a. Ave. 2-56, Zona 1

Guatemala, ciudad i

Respetable sefior:

Hemos recibido su catél(;go H-2000- B, con fecha 2 de enero; del cual deseamos nos !
envie la lista de precios de los siguientes articulos:

- Una docena de blusas marca Rosario, color blanco, talla 14.
- Una docena de faldas marca Perla, color negro, talla 16.
- 100 juegos de manteles de lino, para 6 personas, colores variados.
Asimismo, necesitamos nos explique la forma de pago y el transporte que usted utiliza.
Atentamente,
Julio Morales Paz

Propietario

CC: 1 Archivo
eve



CARTA DE COTIZACION:
La respuesta a la carta de solicitud de precios es la cotizacion, en la que se le comunica a los clientes el
informe de precios que solicitaron y los datos que ellos necesitan

‘ ALMACEN
| Gzlacio de Seda l

3a. Av. 2-56, Zona 1 - Tel: 2234-5678

Enero 28, de 2011
Sefor
Julio Morales Paz
Distribuidora “La Montafna”
3a. Av. 3 18, Zona 7,
Guatemala

Respetable sefior:

Recibimos su solicitud de precios, con fecha 25 de enero, la cual fue hecha en base al
catalogo H-2000-B.

A continuacion le detallamos la informacién que usted nos solicité.

Cantidad Descripcion Precio unitario Total

1 docena | blusas marca Rosario, color blanco, talla 14 | Q.50.00 c/u | Q.600.00
1 docena | faldas marca Perla, color negro, talla 1 Q.80.00 c/u | Q.960.00
100 juegos | manteles de lino, color variado, para 6 personas | Q.60.00 c/u | Q.6000.00

Al elaborar su pedido, lo debera hacer con ocho dias de anticipacion, cancelando en efec-
tivo el 50% del total y cancelar el otro 50% al momento de recibir la mercancia; ademas el
transporte corre por cuenta de la empresa.

Atentamente,

Rafael Calderén Propietario
CC: 1 Archivo.
EM

CARTA DE ENVIO
Esta carta de respuesta a la carta de pedido y en ella se manifiesta como sera enviado el pedido, cuando y

con quien, haciendo referencia al numero de pedido y fecha del mismo, asi como nimero de factura que
el pedido tiene asignado.

Algunas empresas utilizan nota de envio, que s un formulario ya impreso que se hace en duplicado o
triplicado y se utiliza para acreditar el envio de las mercaderias, la nota de envio sera firmada por el
comprador, quedando asi confirmado que fue recibido a entera satisfaccion. esta carta se adjunta al envio,
el cual puede ser por via aérea, maritima o terrestre.



ALMACEN
@lacio de Seda )

3a. Av. 2-56, Zona 1 - Tel: 2234-5678

Febrero 28, de 2011

Sefior Julio Morales Paz
Distribuidora “La Montafa”
3a. Ave. a 18, Zona 7
Guatemala, ciudad

Estimado sefior:

Hemos recibido su cada de pedido con fecha 5 de febrero, asi mismo su cheque No. 5321
por Q.4000.00 a cargo del Banco Unido Guatemalteco, el cual ya fue abonado a su cuenta.

Dicho pedido sera enviado el 12 de febrero, por medio de nuestro transporte y el sefior
José Estrada le entregara el mismo, asi como su factura No. 8910. Le recordamos que pue-

de entregar al sefior Estrada el saldo pendiente.

Es para nosotros un gusto servirle y esperamos tener la oportunidad de atenderle nue-

vamente.
Atentamente,
Rafael Calderdn
Propietario
CC: 1 Archivo
RC/em
Ejercicios:

Instrucciones:
a) Transcribir en hojas de papel bond tamafio 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: Mufecos Especiales

Fecha: de hoy

iAsunt(()j: Solicitar precios de: Super Nintendo, Play Station, Robots, Realidad Virtual para surtir
a tienda

Agregue datos que hagan falta a la carta. la carta debe ser estilo bloque extremo con puntuacion estandar,
con una copia.

Elabore una carta de cotizacion

De: Ernesto Loredo, Avenida las Américas
a: Creaciones azulsia, avenida Simedn canas, zona 2, Guatemala.
Fecha 15 de junio 2,020.

Asunto: 20 Pantalones Jeans para varones, clasicos; colores: azul, negro, plomo, marrén

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 cotizacion de los productos es valida hasta 30 de junio del presente afio, con un 15% de descuento.



