
Regional Risaralda 
Centro de Comercio y Servicios 

TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
EVIDENCIA – ACTIVIDAD DE PROYECTO 01 

 

Actividad de Aprendizaje: ELABORACIÓN DE CARTAS 

 

Realizar las siguientes cartas, con la ZONA 1, ZONA 2 y ZONA 3, respectivamente. Así mismo, 

anexar toda la información que hace falta para realizar una buena carta. 

 
 

 
 

DESTINATARIO ASUNTO REMITENTE ESTILO CARTA 

Éxito Pereira 

 

Cotización 100 

elementos 

desechables y 

bebidas 

Juan Pablo Jaramillo 

Coordinador Logístico ENVIA 

BLOQUE EXTREMO 

Comfamiliar Risaralda 

 

Renuncia Carlota Sánchez 

Líder de Recursos Humanos 

Súper Inter. 

BLOQUE 

Antonio Moreno 

Marles 

Solicitud de 

certificado 

Lucia Pérez Ossa 

Aprendiz Sena 

SEMIBLOQUE 


