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Despedida	de	carta	formal

¿No	sabes	cómo	redactar	la	despedida	de	tu	carta	formal?	Descubre	a	continuación	nuestros	ejemplos	y	frases	de	despedida	para	copiar	y	pegar	en	tu	carta.	La	despedida	de	una	carta	formal,	es	una	oportunidad	para	especificar	las	acciones	que	el	emisor	o	escritor	de	una	carta,	espera	por	parte	del	receptor.	En	el	ambiente	de	negocios	se	le	conoce
como	cierre	y	puede	resumir	el	mensaje	que	la	carta	en	conjunto	transmite,	enfatizando	el	propósito	principal	de	la	misma.	El	periodo	de	atención	de	los	seres	humanos	es	relativamente	corto,	y	tendemos	a	recordar	lo	último	en	que	hemos	puesto	nuestra	atención.	Es	por	esto,	que	escribir	una	despedida	para	una	carta	formal	adecuada,	es	la	última
oportunidad	para	dejar	una	buena	impresión	en	el	receptor	de	nuestra	carta.	Los	convencionalismos,	y	frases	preestablecidas,	siempre	pueden	usarse	de	forma	segura.	Su	única	tarea	es	la	de	identificar	y	seleccionar	la	frase	o	mensaje	de	despedida	que	mejor	se	adapte	a	su	mensaje	y	respuesta	esperada.	Me	despido	en	espera	de	su	(respuesta,
pedido,	indicaciones).	Sin	otro	particular	a	que	hacer	referencia,	quedo	en	espera	de	sus	indicaciones.	Espero	tenga	un	buen	día,	agradezco	se	comunique	a	su	conveniencia	con	esta	oficina.	Gracias	por	haberme	considerado	para	su	proyecto,	en	espera	de	su	primera	orden.	Le	agradezco	su	colaboración	en	la	materia,	quedo	en	espera	de	su	oportuna
respuesta.	Por	favor	responder	disponibilidad	de	los	materiales	requeridos.	Muchas	gracias	por	su	tiempo,	en	espera	de	su	respuesta	positiva.	Quedo	a	sus	órdenes,	por	favor	recuerde	debe	confirmar	su	pedido.	Le	agradezco	su	gentileza,	en	confirma	la	orden	y	la	información	de	facturación	y	envío.	Muchas	gracias	por	su	tiempo,	le	agradezco
responder	a	este	mensaje.	Estamos	para	servirle,	por	favor	enviar	los	(datos	finales)	para	ofrecerle	un	presupuesto.	Cualquier	inquietud	en	la	que	le	pueda	ser	útil,	no	dude	en	consultarla.	Para	validar	esta	oferta	usted	debe	cancelar	el	costo	del	pedido	en	los	próximos	15	días.	Por	favor	indicar	interés	y	disposición	para	asumir	el	proyecto	propuesto.
Agradezco	su	tiempo	y	colaboración.	Muchas	gracias	por	su	colaboración	Quedo	a	su	orden.	Quedo	a	su	disposición.	Me	despido	de	usted	deseándole	un	feliz	día	Le	deseo	éxitos	en	todos	sus	futuros	proyectos	Por	favor	considere	mi	candidatura	para	el	puesto	de	trabajo	Se	despide	de	usted	su	próximo	(nombre	del	cargo	al	que	se	postula)	En	espera
de	conocerlo	en	persona	durante	la	entrevista	de	selección	Gracias	por	su	tiempo.	Por	favor	considéreme	para	sus	futuros	proyectos.	En	nombre	de	los	empleados	de	(institución)	le	agradecemos	la	confianza	depositada	en	nosotros.	Agradezco	su	generosa	donación.	En	nombre	del	equipo	de	(institución)	y	el	mío	propio	le	agradecemos	nos	haya
escogido	para	sus	(necesidades).	Muy	cordialmente.	En	espera	de	poder	seguir	contando	con	usted	como	nuestro	cliente	en	el	futuro.	En	espera	de	poder	serle	de	utilidad.	Su	apoyo	hizo	posible	este	proyecto.	Le	envió	un	cordial	y	afectuoso	saludo.	Ya	hemos	hecho	énfasis	en	lo	trascendente	que	pueden	llegar	a	ser	las	palabras	con	las	que	se	termina
una	carta	formal.	La	despedida	de	una	carta	formal,	es	lo	último	que	quedará	de	ti	en	la	mente	del	lector.	Por	otro	lado,	además	de	transmitir	nuestro	mensaje,	nos	pueden	etiquetar	o	ser	asociadas	a	nuestra	persona,	en	futuras	oportunidades.	Conscientes	del	poder	que	ejercen	las	despedidas,	nunca	se	deben	emplear	para	causar	malestar	de	forma
deliberada,	insultar,	o	agredir	a	los	lectores.	Como	recordatorio	general,	siempre	deben	evitarse	las	siguientes	condiciones:	Expresiones	informales,	tales	como:	Con	amor,	quien	te	quiere,	besos	y	abrazos,	besitos,	saludos,	nos	vemos,	se	le	aprecia,	etc.	Órdenes	directas,	salvo	que	la	comunicación	sea	con	un	subalterno,	nunca	se	debe	terminar	con
una	orden	directa,	por	ejemplo:	Tiene	que	entregar	el	informe	hoy	a	las	4pm,	preséntese	en	la	oficina	el	lunes	a	las	4pm,	deje	de	imprimir	trabajos	ajenos	a	la	oficina,	etc.	Si	se	requiere	de	una	respuesta	específica,	siempre	se	debe	sugerir	en	forma	sutil	pero	directa,	la	reacción	esperada	y	el	modo	adecuado	de	proceder.	Acciones	ambiguas.	Por
ejemplo:	esperando	su	llamada	o	tal	vez	no.	Mensajes	violentos	o	discordantes.	Toda	comunicación	escrita	o	formal	debe	seguir	las	normas	y	pautas	preestablecidas,	sin	importar	si	existen	o	no	razones,	jamás	podremos	escribir	un	mensaje	de	odio,	o	palabras	altisonantes,	ni	dentro	de	la	carta	ni	como	despedida	de	una	carta	formal.	La	principal
función	de	la	despedida	de	una	carta	formal	es	la	de	afianzar	sentimientos	positivos	por	parte	del	lector	hacia	la	persona,	o	institución,	a	quien	escribió	la	carta.	Esto	con	la	intención	de	crear	una	impresión	favorable	y	duradera	en	la	mente	del	receptor.	Resumir	el	motivo	que	originó	la	carta,	por	ejemplo:	recomendación,	dimisión,	solicitud,	etc.
Indicar	las	acciones	que	el	emisor	espera	que	sean	ejecutadas	por	el	receptor.	Demostrar	el	respeto	y	las	consideraciones	que	el	receptor	merece.	Indicar	la	disposición	del	emisor	en	atender	cualquier	requerimiento	o	pedido,	a	la	brevedad	posible.	Expresar	buenos	deseos,	para	el	receptor	y	sus	negocios	en	el	futuro	inmediato.	Esta	duda	es
frecuentemente	preguntada,	debido	a	los	grandes	volúmenes	de	correspondencia	y	el	aumento	en	la	interacción	entre	el	público	consumidor	y	las	empresas.	Ha	hecho	común	el	recibir	cartas	formales,	por	diferentes	motivos	que	contienen	una	despedida	de	carta	formal	característica,	o	única	y	que	el	redactor	o	emisor	la	usa,	a	manera	de	firma
personal.	Si	la	frase	de	despedida	de	carta	formal,	se	corresponde	con	una	imagen	o	eslogan	publicitario	que	define	la	marca,	o	la	empresa,	es	muy	bien	percibida	por	los	lectores	o	destinatarios	de	la	carta.	Algunos	gerentes	también	les	gusta	emplear	una	frase	única	que	los	asocie	al	mensaje,	de	su	empresa,	o	que	le	permita	al	receptor	asociarlo	con
algún	producto	o	servicio.	Sin	embargo,	este	tema	depende	en	gran	medida,	de	dos	características	principales,	las	cuales	son:	La	cultura	popular	e	idiosincrasia	de	la	población	a	la	que	se	le	escribe.	El	motivo	que	ocasiona	la	escritura	de	la	carta	formal.	Por	esta	razón,	excluyendo	las	frases	publicitarias	o	las	imágenes	corporativas,	siempre	es
recomendable	una	frase	diferente,	adaptada	al	contexto	de	la	carta,	que	le	reafirme	al	lector,	que	sus	asuntos	y	su	persona,	son	tomadas	en	consideración,	como	individuo,	con	trato	personalizado	y	son	estimados	por	el	emisor	de	la	comunicación.	No	dudes	en	descubrir	nuestros	consejos	para	saber	cómo	redactar	una	carta	formal	y	cómo	iniciar	una
carta	formal.	El	ámbito	comercial	y	administrativo	trae	consigo	formalidades	que	se	transmiten	en	diferentes	contextos.	En	este	sentido,	se	requiere	de	información	precisa	para	elaborar	un	documento	de	tales	y	peculiares	características.	Cuando	de	cierres	o	finalizaciones	de	cartas	formales	se	trata,	existen	diversos	modelos	a	seguir	para	reseñar
dicho	instrumento;	cuyas	especificaciones	se	explican	en	el	siguiente	artículo.	Por	medio	de	ejemplos	verás	las	mejores	frases	utilizadas	sobre	despedidas	que	se	deben	colocar	en	una	carta	de	carácter	formal.	Algunos	de	ellos	se	pueden	hallar	fácilmente	en	la	web,	tomando	en	cuenta	el	nivel	de	frecuencia	con	que	son	utilizados	estos	formatos.	No
obstante,	aprenderás	por	medio	de	los	siguientes	textos	algunas	secciones	con	información	completa	para	que	logres	elaborar	eficientemente	un	documento	de	carácter	formal	que	contenga	todas	las	características	singulares	de	este	tipo	de	carta.	El	énfasis	de	las	despedidas	en	las	cartas	sensatas	se	adapta,	por	lo	general,	a	normas	convencionales
que	pueden	utilizarse	de	forma	segura.	La	idea	de	las	siguientes	frases	es	optar	a	un	buen	desenlace	en	el	contexto	de	la	comunicación,	buscando	obtener	una	respuesta	esperada.	Quizás	te	interesa:	50	saludos	para	cartas	formales	Estaría	totalmente	agradecido	con	usted	en	obtener	respuestas	sobre…Gracias	de	antemano.Le	agradezco
cordialmente.Agradecido	estaría	por	establecer	contacto	con	usted.Atentamente.Esperaré	su	respuesta	con	total	atención.Me	despido	agradeciendo	su	tiempo	y	consideración	absoluta.Saludos	cordiales.Muy	cordialmente.Me	despido	cordialmente	esperando	su	pronta	respuesta.Con	afecto	y	respeto,	agradezco	obtener	respuestas	de	parte	suya	ante	la
solicitud	antes	expuesta.Espero	su	grata	respuesta	para	tomar	consideraciones	en	el	asunto.Le	saluda	cordial	y	atentamente…Reciba	un	cordial	abrazo	y	agradecimiento	de	mi	parte.Quedará	atento	a	sus	observaciones.Sin	más	que	agregar	en	este	texto,	quedo	atento	a	cualquier	solicitud	de	su	parte.Agradezco	su	oportuna	respuesta,	ofreciendo
detalles	sobre	el	tema	de	ser	necesario.Le	ofrezco	mi	agradecimiento	enorme	por	su	valioso	tiempo,	esperando	su	respuesta.	Atentamente…Me	despido	a	la	espera	de	sus	estrictas	indicaciones.Espero	y	tenga	un	buen	día,	no	sin	antes	agradecerle	enormemente	su	tiempo	y	atención	a	las	observaciones	expuestas.Estaré	a	la	orden	ante	cualquier
llamado	u	orden.	Se	despide…Mis	mejores	deseos.Sin	más	detalles	particulares,	me	despido.Le	agradezco	y	pueda	responder	cuanto	antes	dicho	requerimiento.	Un	cordial	saludo.Esperaré	su	pronta	respuesta.	Saludos.Agradecido	por	su	gentileza	y	apoyo.Quedaré	a	sus	órdenes	ante	cualquier	novedad.	No	dude	en	comunicarse	conmigo.		Esperando
su	respuesta,	quedo	a	estricta	disposición.Con	grandes	aspiraciones,	se	despide…Espero	y	pueda	contactarse	conmigo	lo	antes	posible	para	concretar	el	tema.	Saludos.Le	agradezco	cordialmente	su	apoyo,	disposición	e	interés	en	el	presente	proyecto.Estaré	atento	ante	cualquier	duda.Con	grandes	aspiraciones	referentes	al	tema,	me	despido.
Atentamente…Sin	mas	a	que	hacer	referencia,	me	despido.Le	envío	un	saludo	cordial.Ante	cualquier	interrogante,	no	dude	en	comunicarse	conmigo.Agradecido	por	su	valioso	tiempo.	Estaré	al	tanto	para	servirle.Gracias	por	su	atención.Quedaré	atento	a	su	respuesta.Espero	conversar	más	a	profundidad	sobre	el	tema	con	usted.	Me	despido.Con	alto
aprecio	y	consideración,	le	saludo.	Atentamente…Muchas	gracias	por	su	atención.Estaré	a	la	espera	de	conocerle	en	la	siguiente	entrevista.	Atentamente…Gracias	por	su	cooperación.Con	altas	consideraciones,	atentamente…Cuento	con	su	respuesta	lo	antes	posible.	Atentamente.	Otros	recursos	que	te	pueden	interesar:	De	igual	forma,	existe	un
espacio	distinguido	para	realizar	despedidas	de	carácter	formal,	donde	el	afecto	puede	ser	parte	del	agregado	final.	Estas	frases	cambian	su	enfoque	en	cierta	manera,	sin	llegar	a	cambiarle	el	sentido	al	texto	elaborado.	Mis	mejores	deseos.Quedo	a	su	disposición	con	las	mejores	intenciones.Mi	más	distinguido	afecto	hacia	usted.Gracias	por	su
generosidad.Se	despide	de	usted,	con	enrome	gratitud,	el	próximo…Espero	poder	servirle	en	las	siguientes	labores.En	nombre	de	la	corporación,	le	agradecemos	su	colaboración	e	iniciativa	por	sus	servicios	prestados.Espero	conocerle	personalmente	en	una	próxima	oportunidad.Le	agradecemos	afectuosamente	sus	donativos.Le	deseo	el	mejor	de	los
éxitos	en	sus	futuros	proyectos.Le	agradecería	amistosamente	y	me	considerara	para	el	cargo	en	el	siguiente	trabajo.Con	gran	aprecio	y	atención,	se	despide…Gracias	por	su	atención.	Su	apoyo	hizo	posible	el	éxito	de	este	proyecto.Con	gran	afecto,	le	tengo	siempre	presente.En	nombre	de	nuestros	empleados,	le	agradecemos	toda	la	confianza
depositada	en	nosotros	para	llevar	a	cabo	tal	actividad.Le	expreso	mi	más	grande	atención	y	afecto	a	su	respuesta.Afectivamente,	espero	su	respuesta.En	espera	de	sus	observaciones,	agradezco	su	tiempo.	Espero	me	tenga	siempre	presente.Sin	más	que	añadir,	me	despido	afectuosamente	esperando	su	pronta	respuesta.	Luego	de	colocar	una	de	las
habituales	despedidas,	como	las	anterior	citadas,	se	debe	culminar	de	manera	concreta	el	documento	colocando	la	respectiva	firma	del	redactor	o	remitente.	La	función	principal	del	cierre	o	despedida	en	una	carta	formal,	más	allá	de	la	cordial	despedida,	busca	causar	una	buena	impresión	e	interés	ante	la	óptica	del	destinatario	o	lector.	Asimismo,	es
un	renglón	en	el	que	se	indican	las	acciones	que	el	redactor	espera	que	sean	llevadas	a	cabalidad.	En	estas	cartas	se	tratan	temas	relacionados	a	solicitudes,	referencias	o	recomendaciones,	así	como	también	dimisiones.	De	igual	forma,	estas	cartas	finalizan	con	demostraciones	de	respeto,	requerimientos	y	buenas	aspiraciones	para	el	futuro	por
supuesto.	La	firma	del	escritor	o	remitente	de	la	carta	formal	no	debe	ser	considerada	como	poco	punto	de	interés	e	importancia	al	momento	de	finalizarla.	Con	una	letra	y	ortografía	legible,	el	solicitante	deberá	firmar	en	la	parte	inferior	central	de	la	hoja,	junto	a	sus	respectivos	datos.	Ello	para	verificar	la	veracidad	del	instrumento.	En	cuanto	a	la
sección	de	posdata,	es	necesario	decir	que	este	aspecto	solo	debe	utilizarse	en	cartas	formales	donde	exista	absoluta	confianza	entre	en	remitente	y	el	destinatario.	Colocar	esta	información	posterior	en	un	documento	de	carácter	formal	es	el	equivalente	a	adjuntar	anexos	o	documentos	adicionales	junto	al	mismo.	Ello	como	complemento	de	la
información	suministrada.	Las	cartas	nunca	deben	poseer	cierres	que	causen	disgusto	alguno	al	lector.	La	idea	es	proporcionarle	al	destinatario	un	agrado	con	la	intención	de	obtener	una	segunda	entrega	u	oportunidad	de	comunicación.	Para	ello,	se	deben	evitar	los	siguientes	aspectos	erróneos	en	la	finalización	de	una	carta	formal:	Expresiones	de
afecto	como:	Besos	y	abrazos,	te	veo	luego,	te	quiero,	te	amo,	entre	otras	relacionadas.	Aquellas	frases	que	denoten	una	orden	de	forma	directa	como,	por	ejemplo:	Entregue	el	formulario	más	tardar	hoy	a	las	10:00	a.m.,	debe	llamarme	cuanto	antes,	lleva	tu	petición	a	la	oficina	de	secretaría,	entre	otras	más.	Frases	u	oraciones	que	denoten	violencia	o
palabras	ordinarias,	llegando	a	términos	inapropiados	como:	Su	punto	de	vista	me	hace	ver	que	es	una	persona	bruta,	llevo	mucho	rato	esperando	por	ese	empleado,	detesto	contestarle	las	llamadas.	En	el	mundo	profesional,	la	manera	en	que	concluimos	nuestras	cartas	puede	dejar	una	impresión	duradera	tanto	en	colegas	como	en	colaboradores.	La
despedida	no	solo	sirve	para	cerrar	la	comunicación,	sino	que	también	refleja	el	respeto	y	la	consideración	hacia	el	destinatario.	Entender	cómo	concluir	adecuadamente	una	carta	formal	es	crucial	por	su	capacidad	de	reafirmar	la	profesionalidad	y	el	tono	de	nuestra	correspondencia.	A	continuación,	exploraremos	los	elementos	clave	de	una
despedida	en	las	cartas	formales.	También	te	brindamos	consejos	prácticos	y	ejemplos	que	te	ayudarán	a	asegurar	que	tus	últimas	palabras	sean	tan	impactantes	como	tu	saludo	inicial.	¡Aprende	cómo	terminar	tus	cartas	de	manera	cortés	y	profesional!	Una	despedida	adecuada	puede	crear	una	impresión	positiva	y	dejar	una	buena	impresión
duradera.	Por	eso,	es	importante	utilizar	un	lenguaje	apropiado	y	expresar	gratitud,	buenos	deseos	y	una	posible	acción	futura.	Modelos	de	despedidas	Agradezco	sinceramente	la	oportunidad	de	presentar	mi	candidatura	para	el	puesto.	Confío	en	que	mi	experiencia	y	habilidades	serán	de	gran	valor	para	su	equipo.	Quedo	a	la	espera	de	la	posibilidad
de	discutir	en	una	entrevista	cómo	puedo	contribuir	al	éxito	de	su	empresa.	Atentamente,	——————————	[Tu	Nombre]	Quedo	a	su	entera	disposición	para	ampliar	cualquier	información	o	para	concertar	una	entrevista	en	la	fecha	que	estime	conveniente.	Agradezco	de	antemano	la	atención	prestada	a	mi	candidatura	y	espero	poder	aportar	mi
entusiasmo	y	profesionalismo	a	su	distinguida	organización.	Cordialmente,	—————————-	[Tu	Nombre	Completo]	[DNI/Contacto]	Agradezco	sinceramente	el	tiempo	y	la	atención	que	me	han	brindado.	Confío	en	que	podamos	continuar	nuestra	relación	profesional	en	el	futuro	y	quedo	a	su	disposición	para	cualquier	asistencia	que	pueda	ofrecer.
Atentamente,	———————	[Su	Nombre]	Con	el	reconocimiento	de	su	esfuerzo	y	colaboración,	les	extiendo	mi	más	sincero	agradecimiento.	Espero	con	interés	la	oportunidad	de	colaborar	nuevamente	en	el	futuro.	Por	favor,	no	duden	en	contactarme	si	puedo	ser	de	alguna	ayuda.	Cordialmente,	———————–	[Nombre	completo]	Espero	que	esta
recomendación	ayude	a	comprender	mejor	el	perfil	y	las	capacidades	de	[Nombre	del	Recomendado].	Estoy	completamente	seguro	de	que	su	incorporación	a	cualquier	equipo	será	de	gran	valor.	Quedo	a	su	disposición	para	proporcionar	cualquier	información	adicional	que	pueda	requerir.	Atentamente,	—————————–	[Nombre	del	Emisor]
[Posición	del	Emisor]	[Nombre	de	la	Empresa]	[Teléfono	de	contacto]	Confío	plenamente	en	las	habilidades	y	el	carácter	de	[Nombre	del	Recomendado],	y	recomiendo	su	contratación	sin	reservas.	Si	necesita	más	detalles	o	desea	discutir	su	candidatura	en	profundidad,	no	dude	en	ponerse	en	contacto	conmigo.	Estoy	a	su	disposición	para	facilitar	el
proceso	de	su	incorporación	al	equipo.	Atentamente,	————————————-	[Nombre	completo	del	remitente]	[Título	o	cargo	del	remitente]	[Nombre	de	la	empresa	o	institución]	Sin	duda,	[Nombre	del	Recomendado]	posee	las	cualidades	necesarias	para	superar	las	expectativas	en	el	puesto	que	aspira.	Estoy	seguro	de	que	su	aporte	será
inmensamente	beneficioso	para	su	organización.	Para	más	información	o	para	discutir	su	potencial	contribución	de	manera	más	detallada,	por	favor,	no	dude	en	contactarme.	Atentamente,	———————————-	[Firma]	[Nombre	del	recomendador]	[Cargo	del	recomendador]	[Información	de	contacto	del	recomendador]	Agradezco	la	oportunidad	de
haber	formado	parte	de	[Nombre	de	la	Empresa]	y	haber	colaborado	con	un	equipo	tan	profesional	y	dedicado.	Estoy	dispuesto	a	colaborar	en	el	proceso	de	transición	para	asegurar	una	entrega	ordenada	de	mis	responsabilidades.	Por	favor,	no	duden	en	comunicarme	cómo	puedo	ayudar	durante	las	próximas	semanas.	Atentamente,
——————————–	[Nombre	Completo]	[Fecha]	Espero	que	mi	salida	sea	lo	más	suave	posible	para	el	equipo.	Estoy	comprometido	a	facilitar	una	transición	eficaz	y	estoy	disponible	para	entrenar	a	mi	sucesor	o	para	ayudar	en	la	transferencia	de	mis	responsabilidades	hasta	la	fecha	de	mi	salida.	Agradezco	sinceramente	todo	el	aprendizaje	y	las
experiencias	que	he	adquirido	aquí	y	espero	que	podamos	mantenernos	en	contacto	en	el	futuro.	Atentamente,	[Tu	Nombre]	[Fecha]	La	despedida	de	una	carta	formal	es	un	componente	crítico	que	refleja	el	profesionalismo	del	remitente.	Sirve	como	el	cierre	de	la	comunicación	escrita	y	tiene	un	impacto	significativo	en	la	impresión	final	que	se	deja
en	el	destinatario.	Una	despedida	adecuada	transmite	respeto	y	cortesía,	aspectos	fundamentales	en	el	ámbito	profesional.	Elementos	clave:	Respeto:	Muestra	consideración	hacia	el	destinatario.	Cortesía:	Refleja	educación	y	buena	crianza.	Claridad:	Evita	ambigüedades	sobre	el	fin	de	la	comunicación.	Profesionalismo:	Demuestra	seriedad	y
formalidad	en	el	trato.	Ejemplos	comunes	de	despedidas	formales:	Atentamente,	Cordialmente,	Respetuosamente,	El	impacto	de	una	despedida	mal	elegida	puede:	Parecer	descortés	o	informal.	Reflejar	falta	de	atención	al	detalle.	Disminuir	la	efectividad	de	la	comunicación	previa.	Una	carta	formal	se	compone	de	varias	partes	claramente	delineadas
que	permiten	una	comunicación	estructurada	y	profesional.	Se	presta	especial	atención	al	inicio	y	al	cierre,	ya	que	establecen	el	tono	y	la	cortesía	del	mensaje.	El	encabezado	de	una	carta	formal	debe	incluir	información	de	contacto	y	la	fecha.	Se	estructura	de	la	siguiente	manera:	Nombre	y	dirección	del	remitente	en	la	parte	superior	derecha.
Fecha	debajo	de	la	información	del	remitente,	alineada	en	el	mismo	margen.	Datos	del	destinatario,	como	nombre,	título,	empresa	y	dirección,	a	la	izquierda.	El	saludo	inicial	contiene	un	tratamiento	respetuoso	y	formal.	Ejemplos	de	esto	incluyen:	Estimado	Sr./Sra.	[Apellido]:	Muy	señor	mío:	Se	sigue	por	una	coma	o	dos	puntos	y	se	deja	una	línea	en
blanco	antes	de	empezar	con	el	cuerpo	de	la	carta.	El	cuerpo	es	donde	se	desarrolla	la	comunicación.	Se	divide	en:	Introducción:	breve	y	precisa,	contextualiza	el	motivo	de	la	carta.	Desarrollo:	argumentación	o	exposición	del	asunto	principal.	Conclusión:	síntesis	y	reafirmación	del	propósito	principal.	El	lenguaje	es	formal	y	cuidado,	evitando
ambigüedades	y	términos	coloquiales.	La	despedida	de	una	carta	formal	reitera	respeto	y	profesionalismo.	Algunas	fórmulas	de	cortesía	son:	Atentamente,	Le	saluda	atentamente,	Cordialmente,	Luego	de	la	despedida	se	deja	un	espacio	para	la	firma	y,	debajo,	se	escribe	el	nombre	completo	del	remitente.	Si	es	necesario,	se	agregan	las	posdatas	o
iniciales	de	identificación.	Las	frases	de	despedida	en	una	carta	formal	son	clave	para	dejar	una	impresión	de	cortesía	y	profesionalismo.	Estas	fórmulas	de	cortesía	varían	según	el	grado	de	formalidad	y	la	relación	con	el	destinatario.	Atentamente	es	una	de	las	frases	de	cierre	más	comunes	en	la	correspondencia	formal.	Se	emplea	para	transmitir
respeto	y	una	formalidad	estándar.	Es	apropiado	para	situaciones	donde	no	existe	un	conocimiento	previo	o	cercanía	significativa	con	el	destinatario.	Ejemplo	en	una	despedida	de	carta:	Atentamente,	[Nombre	del	Remitente]	Cordialmente	imparte	un	tono	amable	y	respetuoso.	Se	sitúa	un	grado	por	debajo	de	«Atentamente»	en	términos	de
formalidad	y	puede	ser	más	adecuado	en	contextos	donde	se	ha	establecido	un	trato	más	personalizado.	Ejemplo	en	una	despedida	de	carta:	Cordialmente,	[Nombre	del	Remitente]	Respetuosamente	indica	un	alto	nivel	de	consideración	hacia	el	destinatario.	Esta	expresión	es	idónea	cuando	se	dirige	a	autoridades	o	en	situaciones	que	demandan	un
reconocimiento	explícito	de	respeto.	Ejemplo	en	una	despedida	de	carta:	Respetuosamente,	[Nombre	del	Remitente]	Las	expresiones	de	cortesía	y	buen	deseo	son	elementos	clave	para	concluir	una	carta	formal	de	manera	respetuosa	y	profesional.	Estas	frases	comunican	buena	voluntad	y	disposición	para	el	diálogo	futuro.	Quedo	a	su	disposición	es
una	fórmula	de	cortesía	que	indica	la	disponibilidad	del	remitente	para	seguir	colaborando	o	atender	futuras	solicitudes.	Ejemplos	comunes	incluyen:	Si	necesita	información	adicional,	quedo	a	su	disposición	para	proporcionarla.	Quedo	a	su	disposición	para	cualquier	consulta	o	aclaración	que	requiera.	La	frase	agradeciéndole	de	antemano	reconoce
y	agradece	por	adelantado	la	atención	y	tiempo	del	destinatario.	Se	emplea	para	valorar	la	respuesta	esperada.	Algunos	usos	son:	Agradeciéndole	de	antemano	su	colaboración.	Le	agradezco	de	antemano	su	pronta	y	favorable	respuesta.	Esperando	su	pronta	respuesta	es	una	expresión	que	denota	interés	en	recibir	una	contestación	en	breve	plazo,
denotando	importancia	al	tema	tratado.	Por	ejemplo:	Esperando	su	pronta	respuesta,	le	saluda	atentamente.	Con	la	expectativa	de	una	comunicación	a	corto	plazo:	Esperando	su	pronta	respuesta	para	proceder	con	los	siguientes	pasos.	Al	concluir	una	carta	formal,	añadir	un	toque	personal	puede	transformar	la	despedida	en	una	expresión	más	cálida
y	significativa.	Elegir	la	frase	adecuada	demuestra	respeto	y	aprecio	por	la	relación	entre	el	remitente	y	el	destinatario.	Utilizar	«Con	Aprecio»	refleja	un	reconocimiento	especial	hacia	el	destinatario.	Es	apropiado	para	situaciones	profesionales	en	las	que	ha	habido	una	colaboración	estrecha	o	se	valora	mucho	el	esfuerzo	conjunto:	Ejemplo	de	uso:
«Con	aprecio,	[Tu	Nombre]»	«Con	Afecto»	introduce	una	sensación	de	cercanía	y	cariño	reservada	para	relaciones	profesionales	que	han	traspasado	la	mera	formalidad.	Es	ideal	cuando	se	ha	desarrollado	un	vínculo	más	personal	y	se	desea	dejar	constancia	de	ello:	Ejemplo	de	uso:	«Con	afecto,	[Tu	Nombre]»	Escoger	«Con	Gratitud»	implica	un
agradecimiento	profundo	que	va	más	allá	de	las	cortesías	estándar.	Se	utiliza	para	expresar	una	sincera	gratitud	por	el	apoyo	o	la	oportunidad	recibida:	Ejemplo	de	uso:	«Con	gratitud,	[Tu	Nombre]»	Al	concluir	una	carta	formal,	es	crucial	proporcionar	una	manera	adecuada	para	que	el	recipiente	continúe	la	comunicación	si	así	lo	desea.	Esta	sección
debe	contener	información	de	contacto	clara	y	precisa.	Es	recomendable	que	dicha	información	se	presente	de	manera	organizada,	utilizando	viñetas	o	tablas	para	facilitar	la	referencia	rápida	y	precisa.	Información	Adicional:	En	caso	de	ser	requerida	información	adicional,	indicar	la	disposición	a	proporcionarla.	Información	de	Contacto:	Nombre
completo:	Nombre	y	apellidos	del	remitente.	Cargo:	Posición	o	título	profesional.	Empresa:	Nombre	de	la	entidad	o	institución	representada.	Teléfono:	Número	directo	o	de	la	oficina.	Correo	electrónico:	Dirección	de	email	profesional.	Dirección	física:	Ubicación	de	la	oficina	o	sede	para	correspondencia	postal.	Cooperación	Futura:	Manifestar	la
disposición	a	la	cooperación	continua	o	al	seguimiento	de	los	asuntos	tratados.	Los	errores	en	esta	sección	pueden	socavar	la	profesionalidad	del	mensaje.	Aquí	se	presentan	errores	comunes	y	recomendaciones	para	evitarlos.	Formalidad	incoherente:	Es	imprescindible	que	el	nivel	de	formalidad	sea	consistente	a	lo	largo	de	toda	la	carta.	Si	una	carta
comienza	formal,	la	despedida	debe	seguir	el	mismo	tono.	Ejemplo	incorrecto:	Empezar	con	«Estimado	Señor»	y	cerrar	con	«Nos	vemos».	Ejemplo	correcto:	Empezar	con	«Estimado	Señor»	y	finalizar	con	«Atentamente».	Uso	excesivo	de	adjetivos:	Decorar	en	exceso	la	despedida	con	adjetivos	puede	parecer	forzado	o	poco	sincero.
Recomendación:	Mantener	sencillez	y	claridad	como	«Cordialmente»	o	«Respetuosamente».	Frases	hechas	o	clichés:	Utilizar	frases	trilladas	resta	originalidad	y	puede	transmitir	desinterés.	Mejor	opción:	Optar	por	expresiones	convencionales	pero	profesionales	como	«Le	saluda	atentamente».	Errores	ortográficos	o	gramaticales:	Estos	errores
perjudican	la	credibilidad	del	escritor.	Consejo:	Revisar	cuidadosamente	antes	de	enviar	la	carta,	utilizando	herramientas	de	corrección	si	es	necesario.	Abreviaturas	no	convencionales:	En	el	contexto	formal,	algunas	abreviaturas	pueden	no	ser	adecuadas	o	conocidas	por	el	destinatario.	Solución:	Escribir	las	despedidas	por	completo,	evitando	el	uso
de	abreviaturas.	Para	concluir	una	carta	formal	de	agradecimiento,	se	debe	usar	una	frase	que	denote	cortesía	y	reconocimiento	por	la	atención	recibida.	Una	opción	común	es	«Agradezco	de	antemano	su	atención	a	este	asunto».	En	una	carta	de	solicitud	formal,	se	suelen	utilizar	expresiones	como	«Quedo	a	la	espera	de	su	respuesta»,	seguido	por
«Atentamente»	o	«Cordialmente»	antes	de	la	firma.	En	oficios	y	documentos	formales,	las	despedidas	como	«Sin	otro	particular,	se	despide»,	«Atentamente»	o	«Con	todo	respeto»	son	apropiadas	y	reflejan	profesionalismo.	La	parte	final	de	una	carta	formal	debe	contener	una	despedida	cortés,	una	línea	para	la	firma,	el	nombre	completo	del	remitente
y	su	cargo	o	posición,	si	es	pertinente.	Para	combinar	agradecimiento	y	despedida	en	una	comunicación	formal,	se	puede	emplear	una	frase	como	«Agradezco	su	tiempo	y	consideración,	y	quedo	a	la	espera	de	futuras	oportunidades	de	colaboración».	A	continuación,	se	cierra	con	«Atentamente»	o	«Saludos	cordiales».	Descargar	modelos	de
despedidas	de	cartas	Vea	también:	El	ámbito	comercial	y	administrativo	trae	consigo	formalidades	que	se	transmiten	en	diferentes	contextos.	En	este	sentido,	se	requiere	de	información	precisa	para	elaborar	un	documento	de	tales	y	peculiares	características.	Cuando	de	cierres	o	finalizaciones	de	cartas	formales	se	trata,	existen	diversos	modelos	a
seguir	para	reseñar	dicho	instrumento;	cuyas	especificaciones	se	explican	en	el	siguiente	artículo.	Por	medio	de	ejemplos	verás	las	mejores	frases	utilizadas	sobre	despedidas	que	se	deben	colocar	en	una	carta	de	carácter	formal.	Algunos	de	ellos	se	pueden	hallar	fácilmente	en	la	web,	tomando	en	cuenta	el	nivel	de	frecuencia	con	que	son	utilizados
estos	formatos.	No	obstante,	aprenderás	por	medio	de	los	siguientes	textos	algunas	secciones	con	información	completa	para	que	logres	elaborar	eficientemente	un	documento	de	carácter	formal	que	contenga	todas	las	características	singulares	de	este	tipo	de	carta.	El	énfasis	de	las	despedidas	en	las	cartas	sensatas	se	adapta,	por	lo	general,	a
normas	convencionales	que	pueden	utilizarse	de	forma	segura.	La	idea	de	las	siguientes	frases	es	optar	a	un	buen	desenlace	en	el	contexto	de	la	comunicación,	buscando	obtener	una	respuesta	esperada.	Quizás	te	interesa:	50	saludos	para	cartas	formales	Estaría	totalmente	agradecido	con	usted	en	obtener	respuestas	sobre…Gracias	de	antemano.Le
agradezco	cordialmente.Agradecido	estaría	por	establecer	contacto	con	usted.Atentamente.Esperaré	su	respuesta	con	total	atención.Me	despido	agradeciendo	su	tiempo	y	consideración	absoluta.Saludos	cordiales.Muy	cordialmente.Me	despido	cordialmente	esperando	su	pronta	respuesta.Con	afecto	y	respeto,	agradezco	obtener	respuestas	de	parte
suya	ante	la	solicitud	antes	expuesta.Espero	su	grata	respuesta	para	tomar	consideraciones	en	el	asunto.Le	saluda	cordial	y	atentamente…Reciba	un	cordial	abrazo	y	agradecimiento	de	mi	parte.Quedará	atento	a	sus	observaciones.Sin	más	que	agregar	en	este	texto,	quedo	atento	a	cualquier	solicitud	de	su	parte.Agradezco	su	oportuna	respuesta,
ofreciendo	detalles	sobre	el	tema	de	ser	necesario.Le	ofrezco	mi	agradecimiento	enorme	por	su	valioso	tiempo,	esperando	su	respuesta.	Atentamente…Me	despido	a	la	espera	de	sus	estrictas	indicaciones.Espero	y	tenga	un	buen	día,	no	sin	antes	agradecerle	enormemente	su	tiempo	y	atención	a	las	observaciones	expuestas.Estaré	a	la	orden	ante
cualquier	llamado	u	orden.	Se	despide…Mis	mejores	deseos.Sin	más	detalles	particulares,	me	despido.Le	agradezco	y	pueda	responder	cuanto	antes	dicho	requerimiento.	Un	cordial	saludo.Esperaré	su	pronta	respuesta.	Saludos.Agradecido	por	su	gentileza	y	apoyo.Quedaré	a	sus	órdenes	ante	cualquier	novedad.	No	dude	en	comunicarse	conmigo.
	Esperando	su	respuesta,	quedo	a	estricta	disposición.Con	grandes	aspiraciones,	se	despide…Espero	y	pueda	contactarse	conmigo	lo	antes	posible	para	concretar	el	tema.	Saludos.Le	agradezco	cordialmente	su	apoyo,	disposición	e	interés	en	el	presente	proyecto.Estaré	atento	ante	cualquier	duda.Con	grandes	aspiraciones	referentes	al	tema,	me
despido.	Atentamente…Sin	mas	a	que	hacer	referencia,	me	despido.Le	envío	un	saludo	cordial.Ante	cualquier	interrogante,	no	dude	en	comunicarse	conmigo.Agradecido	por	su	valioso	tiempo.	Estaré	al	tanto	para	servirle.Gracias	por	su	atención.Quedaré	atento	a	su	respuesta.Espero	conversar	más	a	profundidad	sobre	el	tema	con	usted.	Me
despido.Con	alto	aprecio	y	consideración,	le	saludo.	Atentamente…Muchas	gracias	por	su	atención.Estaré	a	la	espera	de	conocerle	en	la	siguiente	entrevista.	Atentamente…Gracias	por	su	cooperación.Con	altas	consideraciones,	atentamente…Cuento	con	su	respuesta	lo	antes	posible.	Atentamente.	Otros	recursos	que	te	pueden	interesar:	De	igual
forma,	existe	un	espacio	distinguido	para	realizar	despedidas	de	carácter	formal,	donde	el	afecto	puede	ser	parte	del	agregado	final.	Estas	frases	cambian	su	enfoque	en	cierta	manera,	sin	llegar	a	cambiarle	el	sentido	al	texto	elaborado.	Mis	mejores	deseos.Quedo	a	su	disposición	con	las	mejores	intenciones.Mi	más	distinguido	afecto	hacia
usted.Gracias	por	su	generosidad.Se	despide	de	usted,	con	enrome	gratitud,	el	próximo…Espero	poder	servirle	en	las	siguientes	labores.En	nombre	de	la	corporación,	le	agradecemos	su	colaboración	e	iniciativa	por	sus	servicios	prestados.Espero	conocerle	personalmente	en	una	próxima	oportunidad.Le	agradecemos	afectuosamente	sus	donativos.Le
deseo	el	mejor	de	los	éxitos	en	sus	futuros	proyectos.Le	agradecería	amistosamente	y	me	considerara	para	el	cargo	en	el	siguiente	trabajo.Con	gran	aprecio	y	atención,	se	despide…Gracias	por	su	atención.	Su	apoyo	hizo	posible	el	éxito	de	este	proyecto.Con	gran	afecto,	le	tengo	siempre	presente.En	nombre	de	nuestros	empleados,	le	agradecemos
toda	la	confianza	depositada	en	nosotros	para	llevar	a	cabo	tal	actividad.Le	expreso	mi	más	grande	atención	y	afecto	a	su	respuesta.Afectivamente,	espero	su	respuesta.En	espera	de	sus	observaciones,	agradezco	su	tiempo.	Espero	me	tenga	siempre	presente.Sin	más	que	añadir,	me	despido	afectuosamente	esperando	su	pronta	respuesta.	Luego	de
colocar	una	de	las	habituales	despedidas,	como	las	anterior	citadas,	se	debe	culminar	de	manera	concreta	el	documento	colocando	la	respectiva	firma	del	redactor	o	remitente.	La	función	principal	del	cierre	o	despedida	en	una	carta	formal,	más	allá	de	la	cordial	despedida,	busca	causar	una	buena	impresión	e	interés	ante	la	óptica	del	destinatario	o
lector.	Asimismo,	es	un	renglón	en	el	que	se	indican	las	acciones	que	el	redactor	espera	que	sean	llevadas	a	cabalidad.	En	estas	cartas	se	tratan	temas	relacionados	a	solicitudes,	referencias	o	recomendaciones,	así	como	también	dimisiones.	De	igual	forma,	estas	cartas	finalizan	con	demostraciones	de	respeto,	requerimientos	y	buenas	aspiraciones
para	el	futuro	por	supuesto.	La	firma	del	escritor	o	remitente	de	la	carta	formal	no	debe	ser	considerada	como	poco	punto	de	interés	e	importancia	al	momento	de	finalizarla.	Con	una	letra	y	ortografía	legible,	el	solicitante	deberá	firmar	en	la	parte	inferior	central	de	la	hoja,	junto	a	sus	respectivos	datos.	Ello	para	verificar	la	veracidad	del
instrumento.	En	cuanto	a	la	sección	de	posdata,	es	necesario	decir	que	este	aspecto	solo	debe	utilizarse	en	cartas	formales	donde	exista	absoluta	confianza	entre	en	remitente	y	el	destinatario.	Colocar	esta	información	posterior	en	un	documento	de	carácter	formal	es	el	equivalente	a	adjuntar	anexos	o	documentos	adicionales	junto	al	mismo.	Ello
como	complemento	de	la	información	suministrada.	Las	cartas	nunca	deben	poseer	cierres	que	causen	disgusto	alguno	al	lector.	La	idea	es	proporcionarle	al	destinatario	un	agrado	con	la	intención	de	obtener	una	segunda	entrega	u	oportunidad	de	comunicación.	Para	ello,	se	deben	evitar	los	siguientes	aspectos	erróneos	en	la	finalización	de	una	carta
formal:	Expresiones	de	afecto	como:	Besos	y	abrazos,	te	veo	luego,	te	quiero,	te	amo,	entre	otras	relacionadas.	Aquellas	frases	que	denoten	una	orden	de	forma	directa	como,	por	ejemplo:	Entregue	el	formulario	más	tardar	hoy	a	las	10:00	a.m.,	debe	llamarme	cuanto	antes,	lleva	tu	petición	a	la	oficina	de	secretaría,	entre	otras	más.	Frases	u	oraciones
que	denoten	violencia	o	palabras	ordinarias,	llegando	a	términos	inapropiados	como:	Su	punto	de	vista	me	hace	ver	que	es	una	persona	bruta,	llevo	mucho	rato	esperando	por	ese	empleado,	detesto	contestarle	las	llamadas.	El	ámbito	comercial	y	administrativo	trae	consigo	formalidades	que	se	transmiten	en	diferentes	contextos.	En	este	sentido,	se
requiere	de	información	precisa	para	elaborar	un	documento	de	tales	y	peculiares	características.	Cuando	de	cierres	o	finalizaciones	de	cartas	formales	se	trata,	existen	diversos	modelos	a	seguir	para	reseñar	dicho	instrumento;	cuyas	especificaciones	se	explican	en	el	siguiente	artículo.	Por	medio	de	ejemplos	verás	las	mejores	frases	utilizadas	sobre
despedidas	que	se	deben	colocar	en	una	carta	de	carácter	formal.	Algunos	de	ellos	se	pueden	hallar	fácilmente	en	la	web,	tomando	en	cuenta	el	nivel	de	frecuencia	con	que	son	utilizados	estos	formatos.	No	obstante,	aprenderás	por	medio	de	los	siguientes	textos	algunas	secciones	con	información	completa	para	que	logres	elaborar	eficientemente	un
documento	de	carácter	formal	que	contenga	todas	las	características	singulares	de	este	tipo	de	carta.	El	énfasis	de	las	despedidas	en	las	cartas	sensatas	se	adapta,	por	lo	general,	a	normas	convencionales	que	pueden	utilizarse	de	forma	segura.	La	idea	de	las	siguientes	frases	es	optar	a	un	buen	desenlace	en	el	contexto	de	la	comunicación,	buscando
obtener	una	respuesta	esperada.	Quizás	te	interesa:	50	saludos	para	cartas	formales	Estaría	totalmente	agradecido	con	usted	en	obtener	respuestas	sobre…Gracias	de	antemano.Le	agradezco	cordialmente.Agradecido	estaría	por	establecer	contacto	con	usted.Atentamente.Esperaré	su	respuesta	con	total	atención.Me	despido	agradeciendo	su	tiempo
y	consideración	absoluta.Saludos	cordiales.Muy	cordialmente.Me	despido	cordialmente	esperando	su	pronta	respuesta.Con	afecto	y	respeto,	agradezco	obtener	respuestas	de	parte	suya	ante	la	solicitud	antes	expuesta.Espero	su	grata	respuesta	para	tomar	consideraciones	en	el	asunto.Le	saluda	cordial	y	atentamente…Reciba	un	cordial	abrazo	y
agradecimiento	de	mi	parte.Quedará	atento	a	sus	observaciones.Sin	más	que	agregar	en	este	texto,	quedo	atento	a	cualquier	solicitud	de	su	parte.Agradezco	su	oportuna	respuesta,	ofreciendo	detalles	sobre	el	tema	de	ser	necesario.Le	ofrezco	mi	agradecimiento	enorme	por	su	valioso	tiempo,	esperando	su	respuesta.	Atentamente…Me	despido	a	la
espera	de	sus	estrictas	indicaciones.Espero	y	tenga	un	buen	día,	no	sin	antes	agradecerle	enormemente	su	tiempo	y	atención	a	las	observaciones	expuestas.Estaré	a	la	orden	ante	cualquier	llamado	u	orden.	Se	despide…Mis	mejores	deseos.Sin	más	detalles	particulares,	me	despido.Le	agradezco	y	pueda	responder	cuanto	antes	dicho	requerimiento.
Un	cordial	saludo.Esperaré	su	pronta	respuesta.	Saludos.Agradecido	por	su	gentileza	y	apoyo.Quedaré	a	sus	órdenes	ante	cualquier	novedad.	No	dude	en	comunicarse	conmigo.		Esperando	su	respuesta,	quedo	a	estricta	disposición.Con	grandes	aspiraciones,	se	despide…Espero	y	pueda	contactarse	conmigo	lo	antes	posible	para	concretar	el	tema.
Saludos.Le	agradezco	cordialmente	su	apoyo,	disposición	e	interés	en	el	presente	proyecto.Estaré	atento	ante	cualquier	duda.Con	grandes	aspiraciones	referentes	al	tema,	me	despido.	Atentamente…Sin	mas	a	que	hacer	referencia,	me	despido.Le	envío	un	saludo	cordial.Ante	cualquier	interrogante,	no	dude	en	comunicarse	conmigo.Agradecido	por	su
valioso	tiempo.	Estaré	al	tanto	para	servirle.Gracias	por	su	atención.Quedaré	atento	a	su	respuesta.Espero	conversar	más	a	profundidad	sobre	el	tema	con	usted.	Me	despido.Con	alto	aprecio	y	consideración,	le	saludo.	Atentamente…Muchas	gracias	por	su	atención.Estaré	a	la	espera	de	conocerle	en	la	siguiente	entrevista.	Atentamente…Gracias	por
su	cooperación.Con	altas	consideraciones,	atentamente…Cuento	con	su	respuesta	lo	antes	posible.	Atentamente.	Otros	recursos	que	te	pueden	interesar:	De	igual	forma,	existe	un	espacio	distinguido	para	realizar	despedidas	de	carácter	formal,	donde	el	afecto	puede	ser	parte	del	agregado	final.	Estas	frases	cambian	su	enfoque	en	cierta	manera,	sin
llegar	a	cambiarle	el	sentido	al	texto	elaborado.	Mis	mejores	deseos.Quedo	a	su	disposición	con	las	mejores	intenciones.Mi	más	distinguido	afecto	hacia	usted.Gracias	por	su	generosidad.Se	despide	de	usted,	con	enrome	gratitud,	el	próximo…Espero	poder	servirle	en	las	siguientes	labores.En	nombre	de	la	corporación,	le	agradecemos	su	colaboración
e	iniciativa	por	sus	servicios	prestados.Espero	conocerle	personalmente	en	una	próxima	oportunidad.Le	agradecemos	afectuosamente	sus	donativos.Le	deseo	el	mejor	de	los	éxitos	en	sus	futuros	proyectos.Le	agradecería	amistosamente	y	me	considerara	para	el	cargo	en	el	siguiente	trabajo.Con	gran	aprecio	y	atención,	se	despide…Gracias	por	su
atención.	Su	apoyo	hizo	posible	el	éxito	de	este	proyecto.Con	gran	afecto,	le	tengo	siempre	presente.En	nombre	de	nuestros	empleados,	le	agradecemos	toda	la	confianza	depositada	en	nosotros	para	llevar	a	cabo	tal	actividad.Le	expreso	mi	más	grande	atención	y	afecto	a	su	respuesta.Afectivamente,	espero	su	respuesta.En	espera	de	sus
observaciones,	agradezco	su	tiempo.	Espero	me	tenga	siempre	presente.Sin	más	que	añadir,	me	despido	afectuosamente	esperando	su	pronta	respuesta.	Luego	de	colocar	una	de	las	habituales	despedidas,	como	las	anterior	citadas,	se	debe	culminar	de	manera	concreta	el	documento	colocando	la	respectiva	firma	del	redactor	o	remitente.	La	función
principal	del	cierre	o	despedida	en	una	carta	formal,	más	allá	de	la	cordial	despedida,	busca	causar	una	buena	impresión	e	interés	ante	la	óptica	del	destinatario	o	lector.	Asimismo,	es	un	renglón	en	el	que	se	indican	las	acciones	que	el	redactor	espera	que	sean	llevadas	a	cabalidad.	En	estas	cartas	se	tratan	temas	relacionados	a	solicitudes,
referencias	o	recomendaciones,	así	como	también	dimisiones.	De	igual	forma,	estas	cartas	finalizan	con	demostraciones	de	respeto,	requerimientos	y	buenas	aspiraciones	para	el	futuro	por	supuesto.	La	firma	del	escritor	o	remitente	de	la	carta	formal	no	debe	ser	considerada	como	poco	punto	de	interés	e	importancia	al	momento	de	finalizarla.	Con
una	letra	y	ortografía	legible,	el	solicitante	deberá	firmar	en	la	parte	inferior	central	de	la	hoja,	junto	a	sus	respectivos	datos.	Ello	para	verificar	la	veracidad	del	instrumento.	En	cuanto	a	la	sección	de	posdata,	es	necesario	decir	que	este	aspecto	solo	debe	utilizarse	en	cartas	formales	donde	exista	absoluta	confianza	entre	en	remitente	y	el
destinatario.	Colocar	esta	información	posterior	en	un	documento	de	carácter	formal	es	el	equivalente	a	adjuntar	anexos	o	documentos	adicionales	junto	al	mismo.	Ello	como	complemento	de	la	información	suministrada.	Las	cartas	nunca	deben	poseer	cierres	que	causen	disgusto	alguno	al	lector.	La	idea	es	proporcionarle	al	destinatario	un	agrado
con	la	intención	de	obtener	una	segunda	entrega	u	oportunidad	de	comunicación.	Para	ello,	se	deben	evitar	los	siguientes	aspectos	erróneos	en	la	finalización	de	una	carta	formal:	Expresiones	de	afecto	como:	Besos	y	abrazos,	te	veo	luego,	te	quiero,	te	amo,	entre	otras	relacionadas.	Aquellas	frases	que	denoten	una	orden	de	forma	directa	como,	por
ejemplo:	Entregue	el	formulario	más	tardar	hoy	a	las	10:00	a.m.,	debe	llamarme	cuanto	antes,	lleva	tu	petición	a	la	oficina	de	secretaría,	entre	otras	más.	Frases	u	oraciones	que	denoten	violencia	o	palabras	ordinarias,	llegando	a	términos	inapropiados	como:	Su	punto	de	vista	me	hace	ver	que	es	una	persona	bruta,	llevo	mucho	rato	esperando	por	ese
empleado,	detesto	contestarle	las	llamadas.	El	párrafo	con	el	que	terminamos	una	carta	debe	referirse	al	asunto	específico	de	la	carta,	es	el	párrafo	de	cierre.	Se	aconseja	brevedad.	Las	siguientes	frases	son	algunas	de	las	más	habituales,	con	el	tiempo	se	ha	mantenido	la	formalidad	y	el	respeto,	pero	usando	una	redacción	más	natural.	Es	poco
frecuente	que	alguien	termine	una	carta	con	expresiones	como:	Sírvase	señor,	aceptar	el	homenaje	de	mi	profundo	respeto.	Ejemplos:	A	mi	regreso	lo	llamaré	para…Acepte	mi	sincera	felicitación	por	tan	merecido	nombramiento.Agradecemos	de	antemano	sus	amables	atenciones.Agradecemos	de	antemano	sus	atenciones.Agradecemos	de	antemano
sus	finas	atenciones.Agradecemos	su	preferencia	por…Agradecemos,	una	vez	más,	su	preferencia.Agradeceré	que	investigue	la	causa	de	este	cargo	lo	más	pronto	posible.Agradeceré	se	investigue	esta	anomalía	y…Agradeciendo	la	atención	mostrada,	le	envío	un	cordial	saludo.Agradezco	de	antemano	la	atención	brindada.Agradezco	de	antemano	su
colaboración.Agradezco	de	antemano	su	decisión	de	acompañarnos.Agradezco	nuevamente	sus	gentilezas.Agradezco	sinceramente	su	atención.Agradezco	su	pronta	respuesta.Agradezco,	una	vez	más,	su	gentil	invitación.Atenderemos	con	gusto	su	pedido.Atenderemos	con	gusto	su	solicitud.Con	mis	mejores	deseos,	me	despido.Con	mis	mejores
deseos…Cuando	regrese	a	mi	oficina	le…Cuento	con	usted.Damos	a	usted	las	gracias	por…Dando	las	gracias	anticipadas	y	esperando	su	pronta	respuesta.De	ser	necesaria	alguna	información	adicional…Es	un	honor	para	nosotros	continuar	con…Esperamos	contar	con	su	activa	participación.Esperamos	contar	con	su	cooperación	para	evitar…
Esperamos	contar	con	su	entusiasta	participación.Esperamos	contar	con	su	preferencia	en	un	futuro.Esperamos	poder	servirle	en	un	futuro.Esperamos	que	encuentre	de	utilidad	la	información…Esperamos	que	pueda…Esperamos	recibir	noticias	suyas,	a	más	tardar	el…Esperamos	recibir	noticias	suyas…Esperamos	su	confirmación	por
escrito.Esperamos	su	confirmación.Esperamos	sus	noticias,	a	más	tardar,	el…Esperamos	tener	la	oportunidad	de	ayudarle.Esperando	se	sirva	atender	mi	pedido,	quedo…Espero	con	gusto	la	llegada	de	este	importante	acontecimiento.Espero	la	oportunidad	de	saludarlo	y…Espero	que	podamos	hablar	próximamente.Espero	tener	la	oportunidad	de
conocer	su	opinión	sobre…Espero	tener	la	oportunidad	de	saludarlo	y…Estamos	a	sus	órdenes	para	cualquier	información	adicional.Expresamos,	una	vez	más,	nuestro	agradecimiento	por…Gracias	anticipadas	por	su	tiempo,	quedo	a	la	espera	de	su	respuesta.Gracias	por	la	oportunidad	que	nos	dio	de	servirle.Gracias	por	su	hospitalidad.Gracias	por	su
valiosa	cooperación.Gracias,	una	vez	más,	por…La	agradeceremos	efectuar	el	reembolso	correspondiente	a…La	información	proporcionada	se	tratará	confidencialmente.Lamentamos	la	demora	que	originó…Lamentamos	no	poder	servirle	en	esta	ocasión.Le	agradeceré	me	mantenga	informado.Le	agradeceré	nos	envíe…Le	agradeceré	verifique	si…Le
agradeceremos	nos	envíe	su	pago	lo	más	pronto	posible.Le	agradeceremos	nos	envíe	una	nueva	solicitud	antes	del…Le	agradezco	de	antemano	su	respuesta	sobre…Le	saludo	con	la	más	alta	estima	y	consideración.Les	agradezco	de	antemano	por	su	consideración.Lo	mantendremos	informado	sobre…Me	despido	con	grato	aprecio	y	esperando	su
mayor	comprensión.Mis	mejores	deseos.Muchas	gracias	por	su	invitación.Muchas	gracias,	una	vez	más,	por	todas	sus	atenciones.Nos	dará	mucho	gusto	servirle	nuevamente.Ofrecemos	a	usted	nuestra	cooperación.Quedo	a	sus	órdenesReciba	mis	más	altas	consideraciones.Reciba	nuestros	mejores	deseos.Reciba	un	cordial	saludo.Si	tiene	alguna
indicación	adicional	le	agradeceré…Siento	mucho	no	estar	con	usted	en	esta	ocasión…Sin	más	por	el	momento,	le	agradezco	de	antemano.Sin	más,	me	despido.	Un	saludo	cordial.Sin	otro	particular,	me	despido	con	grato	aprecio	y	consideración.Sin	otro	particular,	quedo	a	la	espera	de	su	respuesta.Sin	otro	particular…Tenga	usted	la	seguridad	que
me	informaré	sobre…	Descubre	cómo	despedirse	en	una	carta	formal.	Encuentra	la	mejor	forma	de	hacer	la	despedida	y	no	dejes	escapar	los	detalles	que	marcan	la	diferencia.	✓	Ejemplos	de	frases	de	despedida	para	cartas	formales.	La	despedida	de	una	carta	formal	es	una	parte	crucial	que	refleja	cortesía	y	profesionalismo	en	la	comunicación
escrita.	Este	cierre	no	solo	marca	el	final	del	mensaje,	sino	que	también	establece	el	tono	adecuado	para	la	relación	entre	el	remitente	y	el	destinatario.	La	elección	de	la	despedida	puede	variar	según	el	contexto	cultural	y	el	grado	de	formalidad	requerido.	En	este	sentido,	la	selección	cuidadosa	de	palabras	puede	contribuir	significativamente	a	la
impresión	final	que	deja	la	carta.	Si	estás	elaborando	una	carta	de	despedida	sencilla,	donde	la	despedida	solo	será	necesaria	mediante	un	enunciado	corto	y	preciso,	entonces	puedes	acudir	a	los	siguientes	ejemplos	de	despedidas	en	cartas	formales:	Reciba	de	mi	parte	un	cordial	saludo,	Nombre,	Apellido.	Sin	más	que	agregar,Saludos	cordiales.	Sin
otro	cometido,Un	fraterno	abrazo.	Agradeciendo	cada	detalle,Un	saludo.	Descargar	gratis:	Plantilla	de	Carta	Formal	A	continuación,	una	lista	de	ejemplos	de	despedida	para	una	carta	formal	de	acuerdo	con	los	tipos	de	carta	más	comunes.	Elige	las	frases	de	despedida	que	necesites.	Adecuado	Espero	cumplir	con	los	requisitos	expuestos	en	la
vacante.	Si	necesita	información	adicional	respecto	a	mi	candidatura,	no	dude	en	contactarme.	Esperando	una	respuesta	satisfactoria.Se	despide	muy	cordialmente,[nombre	y	apellido].	INADECUADO	Estoy	seguro	de	que	tengo	todo	el	talento	para	el	puesto	de	trabajo.	Espero	que	me	llamen	pronto	para	darme	una	buena	noticia.	Cualquier	cosa	me
avisan,	un	saludo.	También	te	puede	interesar:•	Ejemplos	de	Carta	de	Presentación•	Carta	de	Presentación	para	un	Trabajo•	Cómo	despedirse	en	una	carta	de	presentación	ADECUADO	Con	seguridad	puedo	decir	que	[nombre	del	candidato],	es	el	candidato	idóneo	para	llevar	a	cabo	cualquier	misión	que	sea	requerida	por	la	empresa.	Estoy	a	su
disposición	si	otra	referencia	es	requerida.Reciba	de	mi	parte	un	cordial	saludo,[nombre	y	apellido].	INADECUADO	Estoy	segura	que	[nombre	del	candidato]	es	el	candidato	que	necesitan	para	su	empresa.	Cometerían	un	grave	error	si	no	lo	contratan.	Si	necesitan	más	datos	sobre	él,	estaré	atenta	a	la	llamada.	Saludos.	Ejemplo	gratis:	Carta	de
Recomendación	Laboral	ADECUADO	Solo	queda	agradecer	por	todo	lo	aprendido	y	por	las	experiencias	vividas	en	un	entorno	laboral	formidable.Sin	otro	cometido,	un	saludo	fraterno,[nombre	y	apellido]	INADECUADO	Me	voy	con	un	muy	mal	sabor	de	la	empresa	porque	lo	pasé	muy	bien	aquí.	Espero	nos	volvamos	a	encontrar.	No	tengo	nada	más
que	agregar.	Abrazos.	Ejemplo	gratis:	Carta	de	Renuncia	Voluntaria	ADECUADO	Le	deseo	la	mejor	de	las	suertes	en	la	vida	y	en	el	ámbito	laboral.	Si	las	condiciones	lo	permiten,	nuestras	puertas	estarán	abiertas	para	una	nueva	oportunidad	en	el	futuro.Muchas	gracias	por	todo,	se	despide	atentamente,[nombre	y	apellido].	INADECUADO	Espero	que
pueda	encontrar	otro	trabajo	pronto.	Si,	por	si	acaso,	la	empresa	vuelve	a	funcionar	como	queremos,	cabe	la	posibilidad	de	que	te	llamemos	para	que	puedas	volver	con	nosotros.	Gracias.	Descargar	gratis:	Ejemplos	de	Carta	de	Despido	No	todas	las	cartas	de	asuntos	laborales	pueden	tener	un	tono	informal.	Una	carta	de	renuncia	o	una	carta	de
despido	siempre	han	de	mantener	el	carácter	formal	y	solemne	que	la	situación	requiere.	Sin	embargo,	existen	otras	circunstancias	laborales	donde	existe	la	libertad	de	una	redacción	con	un	tono	informal	e,	incluso,	con	formas	creativas	en	algunos	casos.	Veamos	algunos	frases	de	despedidas	informales:	ADECUADO	No	quisiera	irme	sin	antes	dar	las
gracias	a	todo	el	equipo	presente,	a	quienes	ya	puedo	considerar	verdaderos	amigos.	Una	vez	más,	no	olvidaré	todo	lo	que	me	han	entregado	en	este	tiempo.	Reitero	mi	apoyo	y	disponibilidad	para	cualquier	cosa	que	necesiten.Un	abrazo	a	cada	uno,[nombre	y	apellido].	INADECUADO	Chiquillos,	espero	que	nos	veamos	pronto	y	de	nuevo,	muchas
gracias	por	todo.	Tengo	guardado	dentro	todo	lo	que	hicieron	por	mi	y	eso	se	agradece.Abrazos	para	todos…	ADECUADO	Como	he	dicho	antes,	llegó	la	hora	de	abandonar	este	gran	barco	llamado	[nombre	de	la	empresa].	Espero	encontrarme	con	todos	los	valientes	tripulantes	en	otras	aguas	de	progreso.	A	la	distancia,	no	me	cabe	duda	que	los	lazos
creados	se	mantendrán	firmes.Un	abrazo	apretado	a	cada	uno,[nombre	y	apellido].	INADECUADO	Ya	queda	claro	que	me	tengo	que	ir.	Como	ya	saben,	estoy	dejando	este	lugar	de	trabajo	con	mucha	pena,	pero	estoy	seguro	que	seguiremos	en	contacto	por	chat.	Aunque	estamos	en	diferentes	lugares,	seguiremos	siendo	partners.Cariños	a	todos.
ConsejoNo	olvides	que	estos	ejemplos	pueden	intercambiarse	y	adaptarse	a	la	realidad	personal	de	cada	uno.	Por	ejemplo,	el	mensaje	de	despedida	para	compañeros	de	trabajo	también	puede	adaptarse	a	la	carta	de	agradecimiento	y	viceversa.	¡Intenta	diferentes	formas!	Ver	también:	Palabras	de	despedida	y	agradecimiento	A	continuación,	un
ejemplo	de	cómo	despedirse	en	una	carta	en	inglés.	Hemos	elaborado	un	ejemplo	genérico	que	es	perfectamente	aplicable	a	cualquier	situación	laboral	que	corresponda.	As	you	know	well,	I	am	willing	to	provide	any	other	further	information	required	if	necessary.Sincerely,	[full	name].	You	know	that	I	can	be	contacted	to	the	address	given	at	the
beginning	of	this	letter.	Nothing	further	to	add.Regards,	[full	name].	Once	again,	thank	you	for	all	the	time	you	have	given	to	me	in	this	job	training.	Looking	forward	to	any	future	opportunities.Best	wishes,	[full	name].	También	te	puede	interesar:•	Ejemplo	de	carta	de	presentación	en	inglés•	Carta	de	despedida	laboral	en	inglés•	Carta	de	renuncia
en	inglés	Para	la	carta	formal	siempre	será	necesario	apelar	a	un	“usted”	o	“ustedes”.	La	carta	informal	otorga	la	libertad	de	ser	más	emotivo	a	la	hora	de	expresar	ideas	Eso	sí,	evita	caer	en	clichés	y	frases	hechas.	Procura	encontrar	formas	creativas.	No	dudes	en	incluir	un	posdata	si	se	trata	de	una	carta	informal.	La	despedida	debe	ser	un	párrafo
final	y	aparte.	Procura	que	la	carta	no	esté	cargada	de	emociones	negativas	o	positivas	según	sea	el	modelo.	Elige	un	modelo	de	despedida	en	una	carta	que	cumpla	con	la	estructura	de	una	carta	oficial.	Intenta	con	una	lluvia	de	ideas	en	una	hoja	de	papel.	Una	vez	escogido	tu	mejor	ejemplo,	traspasa	tu	texto	de	despedida	al	ordenador.	Ver	también:
Cómo	escribir	una	carta	formal	El	ámbito	comercial	y	administrativo	trae	consigo	formalidades	que	se	transmiten	en	diferentes	contextos.	En	este	sentido,	se	requiere	de	información	precisa	para	elaborar	un	documento	de	tales	y	peculiares	características.	Cuando	de	cierres	o	finalizaciones	de	cartas	formales	se	trata,	existen	diversos	modelos	a
seguir	para	reseñar	dicho	instrumento;	cuyas	especificaciones	se	explican	en	el	siguiente	artículo.	Por	medio	de	ejemplos	verás	las	mejores	frases	utilizadas	sobre	despedidas	que	se	deben	colocar	en	una	carta	de	carácter	formal.	Algunos	de	ellos	se	pueden	hallar	fácilmente	en	la	web,	tomando	en	cuenta	el	nivel	de	frecuencia	con	que	son	utilizados
estos	formatos.	No	obstante,	aprenderás	por	medio	de	los	siguientes	textos	algunas	secciones	con	información	completa	para	que	logres	elaborar	eficientemente	un	documento	de	carácter	formal	que	contenga	todas	las	características	singulares	de	este	tipo	de	carta.	El	énfasis	de	las	despedidas	en	las	cartas	sensatas	se	adapta,	por	lo	general,	a
normas	convencionales	que	pueden	utilizarse	de	forma	segura.	La	idea	de	las	siguientes	frases	es	optar	a	un	buen	desenlace	en	el	contexto	de	la	comunicación,	buscando	obtener	una	respuesta	esperada.	Quizás	te	interesa:	50	saludos	para	cartas	formales	Estaría	totalmente	agradecido	con	usted	en	obtener	respuestas	sobre…Gracias	de	antemano.Le
agradezco	cordialmente.Agradecido	estaría	por	establecer	contacto	con	usted.Atentamente.Esperaré	su	respuesta	con	total	atención.Me	despido	agradeciendo	su	tiempo	y	consideración	absoluta.Saludos	cordiales.Muy	cordialmente.Me	despido	cordialmente	esperando	su	pronta	respuesta.Con	afecto	y	respeto,	agradezco	obtener	respuestas	de	parte
suya	ante	la	solicitud	antes	expuesta.Espero	su	grata	respuesta	para	tomar	consideraciones	en	el	asunto.Le	saluda	cordial	y	atentamente…Reciba	un	cordial	abrazo	y	agradecimiento	de	mi	parte.Quedará	atento	a	sus	observaciones.Sin	más	que	agregar	en	este	texto,	quedo	atento	a	cualquier	solicitud	de	su	parte.Agradezco	su	oportuna	respuesta,
ofreciendo	detalles	sobre	el	tema	de	ser	necesario.Le	ofrezco	mi	agradecimiento	enorme	por	su	valioso	tiempo,	esperando	su	respuesta.	Atentamente…Me	despido	a	la	espera	de	sus	estrictas	indicaciones.Espero	y	tenga	un	buen	día,	no	sin	antes	agradecerle	enormemente	su	tiempo	y	atención	a	las	observaciones	expuestas.Estaré	a	la	orden	ante
cualquier	llamado	u	orden.	Se	despide…Mis	mejores	deseos.Sin	más	detalles	particulares,	me	despido.Le	agradezco	y	pueda	responder	cuanto	antes	dicho	requerimiento.	Un	cordial	saludo.Esperaré	su	pronta	respuesta.	Saludos.Agradecido	por	su	gentileza	y	apoyo.Quedaré	a	sus	órdenes	ante	cualquier	novedad.	No	dude	en	comunicarse	conmigo.
	Esperando	su	respuesta,	quedo	a	estricta	disposición.Con	grandes	aspiraciones,	se	despide…Espero	y	pueda	contactarse	conmigo	lo	antes	posible	para	concretar	el	tema.	Saludos.Le	agradezco	cordialmente	su	apoyo,	disposición	e	interés	en	el	presente	proyecto.Estaré	atento	ante	cualquier	duda.Con	grandes	aspiraciones	referentes	al	tema,	me



despido.	Atentamente…Sin	mas	a	que	hacer	referencia,	me	despido.Le	envío	un	saludo	cordial.Ante	cualquier	interrogante,	no	dude	en	comunicarse	conmigo.Agradecido	por	su	valioso	tiempo.	Estaré	al	tanto	para	servirle.Gracias	por	su	atención.Quedaré	atento	a	su	respuesta.Espero	conversar	más	a	profundidad	sobre	el	tema	con	usted.	Me
despido.Con	alto	aprecio	y	consideración,	le	saludo.	Atentamente…Muchas	gracias	por	su	atención.Estaré	a	la	espera	de	conocerle	en	la	siguiente	entrevista.	Atentamente…Gracias	por	su	cooperación.Con	altas	consideraciones,	atentamente…Cuento	con	su	respuesta	lo	antes	posible.	Atentamente.	Otros	recursos	que	te	pueden	interesar:	De	igual
forma,	existe	un	espacio	distinguido	para	realizar	despedidas	de	carácter	formal,	donde	el	afecto	puede	ser	parte	del	agregado	final.	Estas	frases	cambian	su	enfoque	en	cierta	manera,	sin	llegar	a	cambiarle	el	sentido	al	texto	elaborado.	Mis	mejores	deseos.Quedo	a	su	disposición	con	las	mejores	intenciones.Mi	más	distinguido	afecto	hacia
usted.Gracias	por	su	generosidad.Se	despide	de	usted,	con	enrome	gratitud,	el	próximo…Espero	poder	servirle	en	las	siguientes	labores.En	nombre	de	la	corporación,	le	agradecemos	su	colaboración	e	iniciativa	por	sus	servicios	prestados.Espero	conocerle	personalmente	en	una	próxima	oportunidad.Le	agradecemos	afectuosamente	sus	donativos.Le
deseo	el	mejor	de	los	éxitos	en	sus	futuros	proyectos.Le	agradecería	amistosamente	y	me	considerara	para	el	cargo	en	el	siguiente	trabajo.Con	gran	aprecio	y	atención,	se	despide…Gracias	por	su	atención.	Su	apoyo	hizo	posible	el	éxito	de	este	proyecto.Con	gran	afecto,	le	tengo	siempre	presente.En	nombre	de	nuestros	empleados,	le	agradecemos
toda	la	confianza	depositada	en	nosotros	para	llevar	a	cabo	tal	actividad.Le	expreso	mi	más	grande	atención	y	afecto	a	su	respuesta.Afectivamente,	espero	su	respuesta.En	espera	de	sus	observaciones,	agradezco	su	tiempo.	Espero	me	tenga	siempre	presente.Sin	más	que	añadir,	me	despido	afectuosamente	esperando	su	pronta	respuesta.	Luego	de
colocar	una	de	las	habituales	despedidas,	como	las	anterior	citadas,	se	debe	culminar	de	manera	concreta	el	documento	colocando	la	respectiva	firma	del	redactor	o	remitente.	La	función	principal	del	cierre	o	despedida	en	una	carta	formal,	más	allá	de	la	cordial	despedida,	busca	causar	una	buena	impresión	e	interés	ante	la	óptica	del	destinatario	o
lector.	Asimismo,	es	un	renglón	en	el	que	se	indican	las	acciones	que	el	redactor	espera	que	sean	llevadas	a	cabalidad.	En	estas	cartas	se	tratan	temas	relacionados	a	solicitudes,	referencias	o	recomendaciones,	así	como	también	dimisiones.	De	igual	forma,	estas	cartas	finalizan	con	demostraciones	de	respeto,	requerimientos	y	buenas	aspiraciones
para	el	futuro	por	supuesto.	La	firma	del	escritor	o	remitente	de	la	carta	formal	no	debe	ser	considerada	como	poco	punto	de	interés	e	importancia	al	momento	de	finalizarla.	Con	una	letra	y	ortografía	legible,	el	solicitante	deberá	firmar	en	la	parte	inferior	central	de	la	hoja,	junto	a	sus	respectivos	datos.	Ello	para	verificar	la	veracidad	del
instrumento.	En	cuanto	a	la	sección	de	posdata,	es	necesario	decir	que	este	aspecto	solo	debe	utilizarse	en	cartas	formales	donde	exista	absoluta	confianza	entre	en	remitente	y	el	destinatario.	Colocar	esta	información	posterior	en	un	documento	de	carácter	formal	es	el	equivalente	a	adjuntar	anexos	o	documentos	adicionales	junto	al	mismo.	Ello
como	complemento	de	la	información	suministrada.	Las	cartas	nunca	deben	poseer	cierres	que	causen	disgusto	alguno	al	lector.	La	idea	es	proporcionarle	al	destinatario	un	agrado	con	la	intención	de	obtener	una	segunda	entrega	u	oportunidad	de	comunicación.	Para	ello,	se	deben	evitar	los	siguientes	aspectos	erróneos	en	la	finalización	de	una	carta
formal:	Expresiones	de	afecto	como:	Besos	y	abrazos,	te	veo	luego,	te	quiero,	te	amo,	entre	otras	relacionadas.	Aquellas	frases	que	denoten	una	orden	de	forma	directa	como,	por	ejemplo:	Entregue	el	formulario	más	tardar	hoy	a	las	10:00	a.m.,	debe	llamarme	cuanto	antes,	lleva	tu	petición	a	la	oficina	de	secretaría,	entre	otras	más.	Frases	u	oraciones
que	denoten	violencia	o	palabras	ordinarias,	llegando	a	términos	inapropiados	como:	Su	punto	de	vista	me	hace	ver	que	es	una	persona	bruta,	llevo	mucho	rato	esperando	por	ese	empleado,	detesto	contestarle	las	llamadas.
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