Parte principal de una carta

Vocativo««««a

Linea asunto
o referencia-«

Despedida -~
Antefirma -~
Nombre del

que firma ---
Cargo ~====~=

Iniclales «--=-

Con Copia -~

o o -

-

L]
1 ]
smasdaadny

}---»

b o

1
'
o s i v e g e o s A A

- -

b e e

-
T

-

o L

-

CONSULTORES Y ASESORES, S. A.
Via Juan Pablo 1, La Loceria

Apartado 9834, Zona 7
Tel: 260-6144 « Telefax: 260-6145

22 de agosto de 20__

Ing. Augusto Cedefio
Director de Planificacidn

Ministerio de la Vivienda
Panamid 3, Panamd

Estimado Ingeniero:

Ref.: Encuesta scbre viviendas, en El Chorrillo

Con relacién a su atenta nota del 20 del mes pasado, tengo a bien
informarle sobre las etapas que debemos cubrir para la encuesta
mencionada, incluyendo el adiestramiento de algunos empleados.

En la primera semana tendrdn que aprender la nomenclatura de las
calles de El Chorrillo y determinar el numero de casas en buenas
condiciones y las que han sido condenadas por las autoridades com-
petentes.

Luego, en la segunda semana los empleados corrientes y los nuevos
entrenados deberan levantar un censo de poblacién de las casas
buenas y las casas condenadas. Es decir, deberédn presentar cua-
dros estadisticos sobre edad, sexo, desocupados y estudiantes.

Por udltimo, nuestros analistas y programadores se encargaran de
diseflar la politica a sequir y la organizacién de la encuesta en si,
para que el Sefior Ministro le dé respuesta al plan propuesto por
ustedes.

Atentamente,

CONSULTORES Y ASESCRES, S. A.

Jorge Vaz C.
Gerente General

JVC/ %%
Incl. Formularios en blanco

Lic. José I. Mata
Jefe Administrativo

c,C.




Membrete —

Fecha s MNoviembre 8, 2000

<{—14esp.

g:;"ﬁt:":‘:;:, y =P Sr.Juan SinMiedo
Diecelon Empresa o Compafila
Av. Manzanares 345
Rincén, PR 00677 2 esp.

Saludo =P Estimado Sr. Sin Mi
2 esp.

. wempp Estoy interesado tener’ una experiencia trabajando para su prestigiosa compafiia.

M ensaje Le estoy enviando mi resumé con la esperanza de gue sea evaluado por usted.

He trabajado parcialmente, mientras estudiaba, en trabajos relacionados con lo que
se hace en su empresa. Ademas, tengo cuatro cursos dirigidos a la adguisicion de
aquellas destrezas que mas se requieren para tener éxito en su comparia.

Con los cursos estudiados, el grado obtenido y mi experiencia mientras estudiaba,
me siento capaz para llevar a cabo con eficiencia cualquier trabajo en su
comparia. Espero preste atencidn a esta solictud ¥ me conceda una entrevista
para discutir la oportunidad de trabajo con su compania.

Despedida y —p “fentamente,

coma (,) <:| 4 esp.

@i;;\iat :netle ) Carlos Busca Trabajo
TIPOS DE CARTAS

1. Carta de presentacion.

2. Carta de agradecimiento.
3. Carta de permiso.

4. Carta de recomendacion.
5. Carta de despido.

6. Carta de solicitud.
7.Carta de disculpa.

8. Carta de reclamacion.



https://www.mundodeportivo.com/uncomo/ocio/arti
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Carta de Presentacion Laboral

[Lugar, fecha]

[Nombre de ta empresa)

Departamento de RRHH

Ante todo, les saludo alectuosamente y aprovecho esta oportunidad para
hacerles saber que me gustaria formar pare de su empresa, pues cuento con
las habilidades necesarias para desempedarme en el rol de vendedor
mayorista,

Para logrario, trabajé durante 4 anos en ese puesto en una empresa similar,
lugar donde comprobé que me emocionan las ventas y que es la actividad ideal
para mi en este momento de mi vida.

Adicional a esta experiencia, también me he formado en diversos cursos
relacionados y finalicé recientemente una carera universitaria en
Administracion de Empresas, hechos que me parmiten no solo haber aprendido
¢l oficlo, sino tener conocimientos tedricos al respecto.

En lo personal, quiero apoyarios en su labor, demosirindoles que me
apasionan los nuevos relos y seguir con mi desarrollo como profesional. Asi
que pueden contar conmigo como una persona confiable, respetuosa y
proactiva, que sabrd dedicarse al Irabajo que requieren.

A su vez, espero que este sea el paso previo para concedar un encuentro
personal en donde podamos conversar con mayor detenimiento cudies son sus
expectativas y las metas que tengo para el cargo.

Espero gustoso su respuesta al correo electrénico o al nimero de teléfono que
estd incluido en el curriculo.

Me despido atentamente,

[Nombre y apellido]
[Correo elecirénico)

[NUmero de identificacion] y
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Carta de Agradecimiento a una Empresa

[Lugar y fecha]

[Nembre y Apellido del receptor]

[Cargo que ccupa)
[Nombre de la empresa (iniciales))

Agradecimiento

Estimado senor [apellido del receptor], ante todo reciba un cordial y respetuoso
saludo, esperando que haya tenido una semana fructifera en las funciones que
usted desempena.

La presente es para agradecer la atencion que me ha prestado en la entrevista
realizada el dia [00/00/0000], a la cual asisti para aspirar al cargo de [---| dentro
de tan prestigiosa empresa. Quiero recalcar mi compromiso de ser
seleccionado, y mi total disposicion para iniciar cuando asi lo solicite,

asequrando que mis capacidades corresponden a los requerimientos
establecidos, estando ademds dispuesto a una formacién constante para
optimizar mi perfil como profesional.

Sin nada més que agregar y agradeciendo su atencion y tiempo, me despido.

[Nombre y Apeliide del emisor]
[Titulo como profesional del area)
[Teléfono]

S A

Carta de permiso



Soledad, 23 de abri de 2014

INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO RAMON MORENO.
Mgtr. Anuar Villalba Viladiego

Rector.

Estimado Sr, Vilalba.

Me dirijo a usted a los efectos de solicitarle un permiso por capacitacion.

La Asociacidn de Educadores del Atlantico ADEA, tiene programado un seminario
taller, orientado a la mejor comprension de nuestro actuar en nuestro movimiento
sindical. Asistir a dicho seminario me ayudara a tener una mejor comprension y, por
ende poder resolver los problemas de forma mas eficiente dentro de nuestra
asociacion, Para ello, deberé asistir el dia viernes 25 de abrll en horaro de 8 am - 6
pm. a las instalaciones del Hotel Doral en la ciudad de Barranquilla, donde se
realizara dicho evento.

Quedo a la espera de su respuesta y desde ya agradezco su comprension.

Sin otro particular saluda a usted muy atentamente,

Enrique Esmeral Tovar
Licenciado

Ccp. Yolanda Torregrosa Coordinadora académica



Carta de Solicitud de Permiso por Motivos de Salud

{Nombre y apellido]
[Direccién]
[Telétono]
[Correo electrémco)]

[Tu ciudad], el [Fecha)

A:

[Nombre 2 quéen va dirigida la carta)
[{Cargo que desempena en la empresa)
{Nombrre de la emprosal

Presente.

Asunto: Solicitud de permiso por motivos de salud

Apreciado(a) Sr/a. [Apeilido de tu jefe inmediato superior]:

El motivo de la presente es para solicitar respetucsamente permiso para
aummddlrabojobsd{uwylsdoammwmmaﬁo Esto
procedente a que 1engo una microcirugia programada en el Seguro Social para
extirpar un lipoma,

El Dr. Amulfo Reyes, quien es el médico tratante asignado por el Seguro
Social, ha indicado que necesito dos dias de reposo, para lo cual extendié
cartificacion médica la cual adjunto a la presente. Debido a esta manifestacion
tan firme por parte del Dr. Reyes, procedo a realizar formaimente la solicitud
del permiso de dos dias.

Esperando una respuesta positiva a la presente.
Me suscribo.

[Tu firma)
[Tu nombre completo)
[Caodigo de identificacion personai]



CARTA DE RECLAMACION

ASUNTO: BEEMBOLSO POR ROBO

15 de Noviembre del 2015

SENORES:
MAPFRE

Estimados sefores:

Por este medio le confirmo formalmente que, via telefdnica, informé el dia
18 de setiembre del 2015 al centro de atencion al cliente de la compariia de
seguros MAPFRE comunicdndole que fui victima de un robo de una cartera
en la cual llevaba mi documento de identidad y mis tarjetas de crédito.

Esta notificacién fue hecha con el fin que pudieran reembolsar los gastos
realizados por los respectivos tramites. Hago mencién que la demora de la
presentacion de documentacién se debidé a que tuve gue esperar el estado
de cuenta de tarjeta.

Adjunto encontrard el documento donde consta mi declaracién de robo ante
la Delegacién de Policia y pagos realizados por los tramites.

Atentamente,
Tiany Maybel Calle Hilario



Carta de disculpa

Mombre Apallidos
Calle Mombre da la calle, n® Pta.

chdigo postal Puablo Ciudad
Teldfono
Correo electrénico

Nambre Apellidos

Calla Nombra de la calle, n® Pta.
Codigo postal Pueble Ciudad
Telédfono

Lugar, fecha

Estimado profesor (nombra):

El motivo de la presente es para disculparme por los acontecimientos del dia de ayer. Como su
slumno me siento terriblements apenado por lo que hice, He comprandido que cometi un arrar,
y 5€ que quiza una simple disculpa no lavara la ofensa que le he hecho, y tampoco borrara lo que
ha pasado. 5in embargo, @s importants para mi que ustad sepa que comprandi que sctud mal y
queria resarcir mi error con usted.

Lo slento mucho. Hizgo falta que cometiera esta tonteria para darme cuenta lo valioso de su
trabajo y le agradezco por su paciencia pars ensafiarme. 3¢ tambien que as usted una gran
parsons y sabra perdonar mi falta para que pueda sepuir sdelante con @l curso y Con sus
AnsEnarzEas.

A pesar del contratiempo que pude haberle causado, considero que este asunto me ha dado la
capacidad de aprender a reconocer mis arroras, y a taner &l valor moral para aceptarlos y
amnmendarlos, por lo gue tambien ha de agradecerla por allo y por darma una gran leccion de
vida,

Con carifio y respeto.
Su alurmna,

Nombra Apallidos




