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CARTA  

 

R-H 143                        Pereira, Risaralda, 25 de Octubre de 2020 

 

Señor(a) 

Carolina Estrada Gómez                                                                                            

Atención al cliente teléfonos fijos                                                                                         

Carrera 21 #34-97                                                                                             

Pereira, Risaralda 

 

Asunto: Solicitud de Cancelación del Servicio de Telefonía a la Empresa de 

Servicios TELEFONOS FIJOS. 

Cordial saludo: 

Por parte del banco Davivienda. 

La presente carta es para informarles el retiro de sus servicios de telefonía ya que 

venimos presentando inconsistencias y fallas en las llamadas por parte de 

nuestros  empleados a nuestros clientes y viceversa, por tal razón hemos tomado 

la decisión irrevocable de retirarnos de la empresa TELEFONOS FIJO.  

Esperamos que nos tenga una pronta respuesta a nuestra solicitud anterior. 

 

 

Agradeciendo por su atención prestada. 

 

Cordialmente: 

 

CAMILO LÓPEZ MARTÍNEZ                                                                                          

Secretario de archivo  
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MEMORANDO 

 

DRH-3397 

 

Pereira, Septiembre 14 de 2020 

 

PARA:              Cesar Londoño, Empleado  

 

DE:                  Jefe de Recursos Humanos  

 

Asunto:            Cumplimiento de horario laboral  

 

Se le informa al señor Cesar Londoño empleado  de la empresa Andinacolor  S. A, 

que la empresa tiene unas horas laborales establecidas de 8 horas al día de lunes 

a Sábado, el cual tiene una hora de entrada que es: 7:00 Am, y una hora de salida 

que es a las 03:00 pm. 

Por lo tal razón se le ordena al señor anteriormente mencionado que se 

comprometa a cumplir los horarios laborales establecidos por la empresa, ya que 

viene presentando fallas en los horarios de ingreso que van hasta en 30 minutos 

después de la hora de ingreso laboral y se hace merecedor a un memorando 

laboral que va directo a su hoja de vida para poder llevar un consecutivo a su 

horario 

 

Atentamente.  

 

 

Jefe de recursos humanos. 
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ACTA REUNION ORDINARIA FINANCIERA 002 

 

Fecha: 13 de marzo del 2009 

Hora: 2:00 Pm   

LUGAR: Pereira, seguros Bolívar 

ASISTENTES: Fernando Londoño, Presidente de la compañía 

                     Susana Grajales López, Secretaria 

                     Tomas Martínez, Jefe de personal  

 

INVITADOS:   Juan Antonio Pérez, secretario de la identidad 

                        Mario Calderón, Gerente comercial  

AUSENTES:   Camilo Giraldo Zapata, Socio de la identidad (con excusa) 

 

ORDEN DEL DIA 

1. Verificación del quórum  

2. Lectura del acta anterior  

3. Solicitudes de préstamos  

 

DESARROLLO  

1.  Verificación del quórum  

El presidente dio comienzo a la reunión al verificar que se contaba con quórum 

exigido para deliberar dicha reunión. 

 

2. Lectura del acta anterior  

La gerente leyó el acta 001 de la reunión del 13 de enero de 2009, la cual fue 

aceptada sin ningún tipo de modificación. 
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ACTA 002 

Reunión ordinaria financiera  

 

3. Estudio solicitudes de prestamos  

Se le informa a los asistentes, de 3 solicitudes de préstamo de los siguientes 

trabajadores: Darío Benítez por cuarenta y cinco mil pesos M/C ($45.000); Víctor 

Chávez por quince mil pesos M/C ($15.000); Nelly Torres por diecinueve mil pesos 

M/C ($19.000). 

Mario calderón gerente comercial informa, que el fondo de préstamos cuenta con 

setenta mil pesos M/C ($70.000), por lo tanto no se pueden conceder las 

cantidades solicitadas. Por tal razón se toma la decisión de que el dinero 

disponible sea dividido equitativamente según las necesidades y montos 

solicitado, se toma la decisión de conceder los préstamos. El dinero será 

distribuido de la siguiente manera: Darío Benítez cuarenta mil pesos ($40.000); 

Víctor Chávez quince mil pesos ($15.000); Nelsy Torres quince mil pesos 

($15.000). para un total de setenta mil pesos M/C ($70.000). 

Se da fin a la reunión siendo las 18:00 horas del día 13 de Marzo de 2009 y para 

constancia firma presidente y secretaria de la empresa.  

 

SE CONVOCA: A nueva reunión el día 14 de abril de 2009, a las 9:00 horas  

 

 

 

 

 

FERNANDO LONDOÑO                                          SUSANA GRAJALES LÓPEZ                        
Presidente                                                                Secretaria 
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CIRCULAR 003 

 

 

                                                                                      DL- 0- 345 

 

 

 

BOGOTÁ D.C, 14 DE JULIO DEL 2018 

 

PARA: Empleados capacitados para pensamiento estratégico. 

ASUNTO: Invitación a la Capacitación de Pensamiento Estratégico a los Empleados de 

la Empresa SERVIASEO S.A.S 

Cordial saludo, señores empleados de la empresa SERVIASEO S.A.S, se les comunica 

que el día de hoy se les ha invitado, a venir para una capacitación de pensamiento 

estratégico frente a la entidad, la cual tiene como importancia hablar de uno temas tales 

como: 

La planeación, el seguimiento, la alineación y medición dentro sus ámbitos laborales para 

que ustedes se desarrollen exitosamente en su rol de trabajo y la entidad tengan una 

buena perspectiva.  

Se les agradece por la atención prestada. 

 

 

 

 

Antonio Miranda Estrada                                                                                                                                                                                                                                           

Presidente 
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