
Empresa: ___________________   
Dirección: ___________________   
Teléfono: ___________________   
Correo electrónico: ___________________   

Ciudad: ___________________   
Fecha: ___________________   
Proveedor: ___________________   
Empresa: ___________________   
Dirección: ___________________   
 

Estimado/a ___________________:   

Reciba un cordial saludo. Nos dirigimos a usted con la finalidad de solicitar una 
cotización para la adquisición de materiales y productos que requerimos para nuestra 
empresa. Actualmente estamos en la fase de selección de proveedores y consideramos 
que su empresa puede ser una excelente opción debido a su trayectoria y calidad en el 
mercado.   

El objetivo de esta solicitud es conocer las especificaciones y precios de los productos 
mencionados a continuación, ya que buscamos garantizar la mejor relación calidad-
precio en nuestra compra. Apreciaríamos recibir información detallada sobre cada 
artículo y las condiciones asociadas a la compra.   

- Producto: ___________________ | Cantidad: ___________________   

- Producto: ___________________ | Cantidad: ___________________   

- Producto: ___________________ | Cantidad: ___________________   

- Producto: ___________________ | Cantidad: ___________________   

Asimismo, agradeceríamos que nos informen sobre los costos de envío, plazos de entrega 
y condiciones de devolución en caso de que los productos no cumplan con las 
especificaciones requeridas.   

Agradecemos de antemano su pronta respuesta y quedamos atentos a cualquier 
información adicional que puedan proporcionarnos. Esperamos recibir su cotización a la 
brevedad posible para evaluar las mejores opciones de compra.   

Atentamente,   

 

Firma: ___________________   

Nombre: ___________________   
Cargo: ___________________   
Empresa: ___________________   
Teléfono: ___________________   
Correo electrónico: ___________________    


