EXPRESIONES ÚTILES 
PARA UNA CARTA FORMAL


	SALUDAR

Estimado señor/-a:

Muy señor mío:

Distinguida señora:
	INDICAR EL MOTIVO DE LA CARTA

Le escribo para…

El motivo de mi carta es…

Le envío la presente carta para…

Me pongo en contacto con usted para… 

	OPINAR

Según mi punto de vista

A mi juicio

Estimo conveniente…


	INTRODUCIR UN HECHO POSITIVO

Me complace informarle de que…

Es para mí un placer…

	AGRADECER 

Le estoy muy agradecido por…

Quiero expresar mi agradecimiento por…

Quedo, por todo ello, muy agradecido /-a.


	PEDIR ALGO

Le escribo para pedirle… 

Le agradecería mucho que…

Le estaría muy agradecido si…

Si no es mucha molestia, le agradecería que… 

	QUEJARSE

Quiero expresar mi malestar por…

Considero inaceptable…
	DISCULPARSE

Quiero expresar mis disculpas por…

Lamento profundamente…

Siento lo ocurrido

	RECHAZAR UNA INVITACIÓN (OFERTA…)

Me va a resultar imposible ________ ya que…

Me temo que no voy a poder…


	CONCLUIR

Por todo lo expuesto…

Por todo ello…



	FELICITAR / EXPRESAR DESEOS

Reciba mis más sinceras felicitaciones por…

Me alegro de que…

Espero que…

Confío en que…


	DESPEDIRSE

A la espera de sus noticias, le saluda atentamente

Quedo a la espera de sus noticias. Un saludo

Reciba un cordial saludo

Le saluda atentamente

Se despide
Estoy a su disposición


