(Escudo)

GOBIERNO DEL ESTADO
DE NUEVO LEON.

SECRETARIA DE EDUCA
CION Y CULTURA.

AVISO URGENTE
1983

Agosto,

A LOS CC. DIRECTORES DE ESCUELAS
OFICIALES Y PARTICULARES INCORPORADAS
A LA SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DEL. GOBIERNO DEL ESTADO.

Presentes.

Estimado(a) Director(a):

Por indicaciones del C. Dr. Romeo R. Flores Caballen

informamos a usted que a partir del periodo escolar
por iniciarse, las credenciales de tarifa preferen-
cial para el transporte urbano deberan gestionarsef

forma individual por los Directores.

para el efecto suplicamos acudir a Escobedo 733 Sun

20. Piso, el dia y hora sefialados en hoja adjunta,

gque se servirin traer con los datos que s¢€ indican,

Cordialmente.
profra. Maria Luisa E. Charles R.

C. Dr. Romeo R. Flores Caballero,

Secretario de Educacién y Cultura en cl Esth

4) Comerciales:

Estas cartas son muy importantes
en los negocios. En algunos ca--
sos el éxito de éstos depende de
la forma en que se dieron a cono-
cer sus articulos a través de la
correspondencia comercial y la pu

blicidad escrita. Estas cartas -

pretenden realizar operaciones co
merciales. Z

Las cartas comerciales pueden ser:

- cartas de venta,

- tarjetas de venta,
de acuse de recibo,
solicitud de crédito,
cobros,
informacidn,

asuntos bancarios, etc.

Estas cartas deben ser breves y de ficil com-

prensidn.
Ejemplo:

Cta. a.p. 10/27/82.

Romy's de Mty., S.A.
iGracias por el reciente cargo a su cuenta!

Abaj ‘
bajo mostraremos su saldo en esta fecha Y Su nueva
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mensual1dad y el’ d1a en que venceria su pago. Agraa

cemps la preferencia que tiene por nosotros y espen

mos que contine hac1endq de Romy's su almacén favo-

rito.

Sta.Sandra Torres de Gonzialez GCompra (Inc.Recargos) $ 975.00§
- Ave. de la Conformidad Saldo Nuevo $3,725.00
Col. Lomas del Roble Pago mensual $  275.00
Monterrey, N. L. Préximo vencimiento 2-11-83 |
Teléfono  48-45-95

Muy atentamenge:

Srita. Irma Vega.

Gracias por su compra.

El tipo de tarjeta que acebas de leer se coloca

cuidando que la d1recc1on 1nter1or se vea‘'a través -

de un espacio cortado del, sobre y cubierto con papel

transparente. Estos sobres son los llamados sobres

de ventanilla. °

g e ~
La limpieza y ortografia son requisitos indispei Comunmente usamos la forma de bloque modifica

. 2 = do, e 1 : 1 yeaT
sables én estas Lartas. No deben tener raspaduras. | ’ n el gual el contenido se coloca en el margen -
° Izquierdo, menos el lugar y fecha, el saludo final y

E1 papel debe ser bldnco.

] la flrm'a o
Estad cartas geheralmenteésse estructuran en blo-

que completo, que es aquel en el que‘todos los. ele=g
mentos de la carta estln alineados é&n.el-margen iz--

quierdo.
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Toda carta comiercial esti inté
guientes elementos: | |

grada por los si-
1°. Membrete y logotipo
2°.: Lugar y fecha
5°. Encabezamiento

42 =Saliude
5« wslexto

6°. Despeddda

7°. Nombre de la compafiia
8°. Nombre del que escribe
9%.. Postdata

10°. Adjuntos

11°. 1Iniciales del que dicta

12, Iniciales del.que.ese¢ribe

Logotipo: E1l logotipo es una imagen distintiva -
con significado.

° Membrete y lugar y fecha: Ver su significado en -

"Elementos de una carta'.

Encabezamiento:. Se refiere a la direccibn inte--
- P
rior, nombre de la persona o empresa, calle, nume

ro, zona, distrito, estado y pais.

Saludo: Puede ser diverso: "Estimado(a) ckiente
"Apreciable cliente", "Culto deetorn'ly etc.

Texto:. El principio es importantisimo, ya que con
41 debemos ganar la atencidédn del lector. A veces
se inicia com una pregunta:

;Considera usted que requiere de mayor informacidn

para invertir su dinero?

Tiene razdn.




Por e%o ponemos a su disposicién

Los parrafos siguientes deben conseguir el obje

_t;vo por el cual escribimos 1a éafta 'y en elji

rrafo final se resume el menéaje:‘ o ¢
. e 5 it

Banp%}s, un banco con ideas modernas, es la r

puesta a sus necesidades de inversidn 1

Des ida:
ped;da. Esta debe Ser una.expresidén cordial:

Cordialmente,

Atentamente, etc.
PGS b e

N@mbfe de la compafifa y nombre del aue es--
cribe: La firma debe ser personal!

Roberto Barrios
Electrodos Monterrey
Gerente de -Ventas.,
10°,  Adj 0 g ieriere 2
Adjuntos: Se refiere a- folletos, cheques, etc
. , 3 i

St 39 Rakeai e Y '

: nicrales: Mas conocidas como indica- -
dor 4 infe ;

» van en el angulo inferior izquierdo
y refieren aqla bersona que dicta.la

carta quuign la mecanografia.

M. V. Gife.p.T.

mgar%EgPJ Dl
jaragoza 205 Nte.
jonterrey, N. L.

Monterrey, N.L., Sept. 18 de 1983.
Ref. Presentacién de las salas mo-
delo 2,000. .

. José Ma. Lopez

ve. Allende 706 Nte.

fillagran, Tamps. . ;
i Apreciable Sr. Lépez:.

Lo felicitamos por su -conocida
egociacién. Gracias por su*orden de Julio 30.

: ;Ya conoce nuestros nuevos mode
=7 ;No?. . Pues entre un extenso surtido, contamos -
won las salas ''modelo 2,000", las cuales dan presti--
gio a nuestra industria. Esta sala esté integrada ~--
jor 5i116n de cuatro piezas, “love seat y sillén indi-
yidual. Tiene tapiz aterciopelado, madera de caobaly
los mis finos acabados. Estamos seguros que le van a
encantar. :

: Adjuntamos a la presente la pro
paganda impresa con los modelos y los precios, asi co
10 1as hojas de pedido que estamos Seguros usted lle-
nara. i ' o :

: , ' Esperamos su visita en nugstras
mmplias salas de exhibicibén y nos ponemos atentamente
a sus Ordenes.

Lic. Carlos Arias T.

Hogar Ego, S.A.

Gerente de Ventas.

Adj. folleto ilustrado,
A, T./v.t. :

Hogar Ego de Monterrey, al servicio de Nuevo Lebn.




Refrigerodores
Televisores
Estufas
Lovadoras
Boilers
Recamoras
Piexas Sveltas

Muebles Metd

Aire Acondicionado

Colchones

Etc.

HOGAR =G0 DE MONTERREY, S. A.

ZARAGOZA 235 NTE. TELS:
MONTERREY, N, L. MEXICO.

43-49-14, 42-01-85
40403-54 Y 42-71-20

JAAS FINO EN MUZBLES Y AP/ 75
Jesus LEnclpo

Dircccs Senda Caprichosa # 4308

¥« 1O

Humbre 3

PARA EL HOGAR ¥¢

ColonjaiVilla las Fuentes 20.Sect.

AGOSTO 12 1932

Por medio de la prescnte le cstamos
informando el ostado de su cuenta cn nucstro departa-

mento do Contablilidad.

licos

RCM. # 5955 del 17 0ct.1932 $1110616.00
REM. # 5542 del 13 0ct.1932 534,543.00
REM. # 5708 del! 23 Enc.1982 $19,250.00

T 7o
Total a la fecha $05,405.00

Nuestro cobrador nos reporta frecucntenonte
que UDe acudird a pagar este saldo,mismo que le suplicomos

paso a iiquidar lo antes posible,ya qua a partir dol dia 15

ot
2 : 5 al ch
de Agosto ostaré cousando inkcresca Moratorios ( 2%
cada una do sus Remisioncs).

QUEDA DE UD.
ATENTAMENTE

DEPTO.DE COBRARNE
ING. ROBERTO GALINDO

HOGAR EGO DE MONTERREY, S.A.

ZARAGOZA 235 NTE, TELS: 434914, 42-01-85
MONTERREY, N. L. MEXICO. 40-03-54 Y 42-71-20

4 1O MAS FINO EN MUEBLE APARATOS PARA EL HOGAR ¢

Refrigeradores
Televisores

Estufas

Lavadoras

Boilers

Retdmaros

Piezas Sueltes
Muebles Metalicos
Aire Acandicionado
Colchones

Etc.

MONTL .C¥, N.L. 23 DE OCTUSRE 1952.

A QUIEN CORRCSPONDA:

Pop medio de la prosente haccmos -
de su conocinignto quc {cncmos ajios de tencr relacio-
nes comerciales con la Srita. Lice Marfa del Carmen -
Cisneros Garcfa,con domicilio cn Callo Justo Sierra -
#4094 Fracc. Polanceo,en Guadalupe, N.L.

Dicha persona ha sido muy cumpli--
da c¢n todas sus pagos,per le cual no tencmos ningdn -
inconvenientc cn cxtender esta carta para cl yso que-
ella croa necesario.

Aoroveciiondo la oportunidad para =
poncrnos a sus ostimables ordenes.

ATENTAMENTES,

AN GUNZALEZ GARZA
CTE. GRAL.




<7 HCGAR =
NG p
‘t,@@ HOGAR EGO DE MONTERREY, S.A.
)

: e . .
ZARAGOZA23SNTE.  TELS: 43-43-13, 420145 rado, fino , armdnico, que posee cierto. ritmo.
MONTERREY, N. L. MEXICO. 400354 Y 527120 :

= - = . V . - -
¢ literarias: Estan escritas en un:‘lenguaje depu-

, : :
Estan reservadas para personas de amplia gultura

2 O MAS FINO EN MUEBLES Y APARATOS PARA E

y fina sensibilidad. Pertenecen al género epis-
tolar.

»

Refngerudores
Le

7 B E _
: as epistolas de San Pablo y Santa Te-
Telosiames A QUIEN CORRESPONDA: B y Santa Te

resa, asi como las cartas del poeta navarita Ama

2 de -
T

Por medio de fa presente me perai,
pecomendar a sus finas atenciones al SR. ROBLRTG sAU

O

do Nervo y las del espafiol Juan Valera, son bue

MAVARRO, quien tieno su domicilio en Hae Luisa Treviio § ]
321 del Fracc. La Yicteriz,en Cd. Guadalupe, H.L., comgu nos ej C-TI]]')].OS de cartas literarias.

poarsona responsable en sus COMpromiso3. .

~ - 7

Gertrudis Gomez de Avellaneda, excelsa
El Sr. Salmeréi es clieate nucst

oetiza del sigl as: su'diari Ot
de hace varios aios y todas sus operaciones las ha Ui P >1g10 Ppas 1do » €n su diario de amor ’
. - 1 1 -« - -
zado siempro de riguroso contado, por lo cual a HGU deJO la SlgUlentve carta:

ningtn incoavenicento en extenderle la prosonte .

Espcerando quoe la prosente sirva parw - Carta VII
los Finca a que se desting,y agradecicndole de anicemdng -
as atenciones que le brinde a mi rccemendado, quedc e No me sera posible decir verbalmente nada de tu carta
ustedes. porque ya me conoces: SOy propensa a conmoverme hablan-
do de los objetos que me interesan. Prefiero tomar la pluma
para darte las gracias por la pura alegria que me has hecho
sentir con tu carta tierna, entusiasta y lisonjera.

1Yo la acepto!, yo acepto esa amistad que me lisonjeo
merecer v la correspondo con la mia. La mia exclusiva,
NTENTANENT E. : que no partiras con nadie, que poséeras so6lo, Gnico. Cuando
fuese preciso retirarla no seria para colocarla en otro, no;
:ningiin hombre después de ti la obtendra de mi!” ;Ninguno,
querido mio! Cuando se apague en mi corazon este santo
fuego que td has encendido, incapaz quedaria de otro alguno;
ONSO GUERRA BO:IALIZ solo muriendo a todo sentimiento podra cesar de amarte a ti.
TE DE VENTAS»

Esta confesién no me causa ni rubor ni embarazo, por-
que te creo digno de oirla y capaz de comprenderia. !! sen-
timiento que me anima no necesita rodeos misterioscs para
expresarse ni deber ser ultrajado con arterias.




Cuando te digo que te amo te lo digo sin turbacién ni
inquietud, porque este amor no es el amor vulgar de una
mujer a un hombre, es el casto y ardiente amor de una alma
pura y apasionada a otra alma digna de eila. Sentirlo, ins-
pirarlo, me llena de orgullo, me engrandece a mis ojos y me
hace probar un placer indefinible, celestial, que debe seme-
jarse a la felicidad de les angeles.

;Querido de mi cor-z6n!, perdoname por haber interpre-
tado siniestramente algunas acciones tuyas, haber dudado
momentaneamente de tu afecto v sinceridad  Ya se disiparon
todas mis dudas y temores: tu carta ha bastado. Cadn letra
tuya es a mis ojos un sello de sentimiento y de verdad. Yo
he llorado sobre ella, dulce amigo, lagrimas dehciosas cuan
no han salido otras de mis ojos; he llorado 3 hubiera querido
en aquel momento verte y que Iforases también. Ese llunto
hace tanto bien' Mi corazon desde entonces estd tranquilo,

Cuarenta o cincuenta dias pasaran sin vernos, yo quiero
que ese tiempo lo consagres al estudio; lo quiero, pero no
lo deseo. Mi razon forma un voto y otro mi corazon. Yo
que no tengo estudios forzosos me prometo pensar mucho,
muchisimo, en mi amigo ausente.

Adiés, recibe mi mas tierno adios, pues no podré dartelo
sino muy fric verbalmente, y ojala que aun asi pueda do-
minarme lo bastante para no manifestar una emocion-dema-
ciado visible! Los ojos indiferentes que nos observan verian
en mi enternccimiento el dolor de una mujer que se separa
de su 'amante, v esa suposicion seria una injuria, una pro-
fanacion.

Ta solamente, ti eres el que sientes como yo, y el que
apreciaras este adiés que te doy solo a ti; recibelo, yo im-
primo en él mis labios y deposito en €l la expresion mas
tierna del mas puro y santo afecto.

PLEGARIA POR LA PAZ
por Constancio Vigil,
maestro y literato uruguayo.

“;Bendita sea la paz y sus cosechas! jBendito sea el amor y todos sus
frutos! jBenditos sean los pensamientos de las madres, que uno solo de
ellos pesa mas en la balanza de los cielos que toda la soberbia de los Césares!

iMuera el gran monstruo que devora en la paz el trabajo de los pueblos,
que se bebe en la guerra la sangre de los hombres!

iUnémonos, hermanos! ;Levantemos bajo la mirada de Dios que la
bendice, nuestra bandera de amor y de justicia! -

;Quién repondra los muertos? ;Quién sobrellevara el dolor y la carga
de los mutilados? ;Quién pagara los gastos de la guerra?

El pueblo con su vida, dada en sangre o en trabajo. Ahora en angustias,
en los arenales y en los campos de batalla. Después con sus esfuerzos.y
privaciones. Siempre con su desgracia. s

iPerfimate de amor, oh América! jSeras la mano en que el mundo apoyara
su frente vuelta fuego! ;Cuida tu huerto! jLa dulzura de sus frutos aliviara
a vencedores y vencidos! Vigila la fuerza de tu frente; seras la copa de agua
para la especie sedienta!

Alabada sea la paz que deja los bueyes uncidos al arado, y el arado abrien-
do el surco, y el surco en hervor de vida, y la vida derramandose prédiga
¥ triunfal sobre la faz de la tierra.

Alabada sea la paz en la que el rosal florece, el arbol fructifica, la mies
madura, y estin juntc a aquéllos que se aman y se aman todos aquéllos que
se juntan en las lides del trabajo y en la fiestas del placer.

Alabada sea la paz, en cuyo seno se ganan las batallas contra el hambre
y la ignorancia, y se acrecientan sin cesar las filas de los ejércitos de Dios.

iCompasion para las madres que no infunden a sus hijos la niusea de
Cain! jCompasion para los padres hacedores de huérfanos! jCompasién para
los que, con el culto de la guerra, preparan la desolacién de las ciudades y
de los corazones, las matanzas de hombres y de sublimes pensamient:




PENSAMIENTOS DE FELIX VARELA,
maestro y filésofo cubano.

“Pon un freno a tu lengua, para que las palabras que salgan de tu boca
ne alteren tu sosiego y te proporcionen discordia.

Cualquiera que habla con gusto de las faltas ajenas,
hablar de las suyas.

No te alabes a ti mismo
No procures hacer ridic

oira con dolor

porque no granjeas sino mencsprecio.
ulos a los otros, porque es peligroso empefio.
amisted; y el que no puede contener

Una burla picante es la ponzoiia de la
su lengua, no vivira con quietud.

Una onza de discrecién vale mas que una libra de ingenio.”

Después de las lecturas anteriores te seri -

s - - -
facil establecer 1la diferencia entre una carta co--
mGn y una literaria.

II. DOCUMENTOS DE USO COMUN.

En las relaciones humanas celebramos convenios -

0 tratos que deben documentarse. En algunos casos 1la

importancia de estos documentos requiere que sean no-

tariados. Los documentos, seglin su uso, se pueden --

clasificar en Privados y ptiblicos u oficiales.

Para facilitar el uso de algunos documentos se -
han impreso esqueletos, los cuales se llenan con 1los -

datos particulares de la persona o asunto de que se
frate,

tema son: -
etc.

Los documentos que veremos en este

Recibo, pagaré, telegrama, giro, actas,

) . - Recibo:
un pago realizado.

Este documento sirve para comprobar -

Se extiende al recibir di-
nero por algo: Pago de renta, pago por algOn

trabajo realizado, etc.

En el esqueleto de este documento se

deben anotar los siguientes datos:

cantidad entregada

nombre de la persona que entrega
el dinero.

fecha: dia, mes y afio.

firma de quien recibe.

Algunos recibos deben llevar timbres,

por ejemplo los de arrendamiento.

Recibi del Sr. Mario Lépez Banda, la cantidad der-el
§12,500.00 (Doce mil quinientos pesos M. N.), ﬁgbita
alquiler del Departamento # 6,.ler, plsoi qgg g
en 1a Ave. Roberto G. Sada y Mirador dg aN 1§ :
Colonia Lomas del Valle, en Garza Garcla, N. L.

Agosto 10 de 18983.

Pedro Torres Cruz

Recibi




