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Actividad 3.4 “Conociendo los Estilos de la Carta”
1. Carta de Capacitacion.

Esta carta es estilo Bloque debido a que las lineas de codigo, lugar de origen, fecha de
elaboracion, firma y cargo se escriben partiendo del centro hacia el margen derecho.

NIT $00.000.008-3

RH- 121
Peraira, 16 de marzo de 2020

Psicdloga

MARIA JANETH MEJIA OSPINA
Jede del drea de capactaciones
COMFAMILIAR RISARALDA
Calle 22 No 4-40

Paraira, Resaralds

Asunto: Solitud de Capacitacken
Coroal £aludo apraciads Maria Janeth

Por medio de |3 presente me dirije a usted con el fin de solicitarie una capacitacion para mis
empleados, on el drea de finanzas personales ya que para neestra empresa o3 muy importante ¢l bienestar
oe sus trabajaciores. La Capacitacion seria para cuarenta (40) persanas del drea adminstrativa y diez {10)
personas del area de servicios ganerales

Agradezco de ante mano 1a atencidn prestada y esperc una pronta respuesta para coordinamos

Cordiaimante

NATALIA GIRADO PERNIA
Lider de Recursos Humanos

Transcriptor: Juan Camilo Diaz

Carrera 2 NOmero 23-16 Pereira, Risaralda
canlrocaoneraticnesiogistcaslinkiRamail com
Teléfono: 3223467 - 3148836094




2. Carta de Presentacion

Esta carta es estilo Bloque Extremo debido a que todas las lineas parten del margen
izquierdo.

NIT $00.000.008-3

CV-o028
Dosquebradas, 21 de agosto de 2020

Ingeries
CARLOTA SANCHEZ

Cerente

Distribusdora o8 Belleza “LA MAS®
Carrera 6 38 . 27

Pereira. Risaralda

Asunio: Prasentackdn Empresa

Cordal saludo ingeniera Carala:

LINK Certro de Soluoones logishicas, es una empresa deccada a ka asesora en gl lema de operaciones
logisticas empresariales nuestres 10 afios de permanencia en 2l mercado Nes propordona una amplia
ExpEienda y Nos &vals Como una empress que se preocupa por la calidad y &l buen serado,

Nos especalzamos en’

*Almacenamiento de mercancias,

Transpode.

“Inventare.

‘Empague y embalge

Contamos con personal sltamente calificaga para la realizacion de s proyectos Sequn Sus EquenTIenios
y necesidagdes.

Esperamos que analice el portafolo de sarvick de nuestra emaresa que adjuntamos en esta cana.

Gracas por su atencion y quedo atento a su respuesta

Arantamenta,

TOMAS SANCHEZ AGUDELD
Ejecutivo de Ventas

Anexo. Une (10 folos)

Carrera 2 wmero 23 16 Pereira, Risaralda
CRNOCROQeTaL gaticastinkiRamall.cam
Telefono: 3223467 — 3148836094




3. Carta Proveedor

Esta carta es de estilo Semibloque porque el primer rengldn de cada parrafo tiene una
sangria de 5 a 10 espacios.

NIT S00.000.008-3

oP . 121
Peraira, 16 de marzo de 2020

Senor

PABLO JARAMILLO PICAPIEDRA
Gerente Ejecutivo

Palome Junicr S.AS

Calle 34 No 6 9 - 04 esquina
Paraira. Resaralda

Asunto. Requisitos para ser proveedor.
Corcial saludo safior Jaramilo:

Por medio de la presente me dinjo a usted con el fin de informarle sobre los requisitos que necesita
para poder ser proveador de LINK Centro de Operaciones Logisticas S.A.S, Algunos de e5tos son: Ser
persona natural o juridica que posea la calidad de comerdiante, contar con un representante legal, debe
estar arganizado y furaonande bajo I3 legistacién colombiana vigente y por dltime deberd garantizar la
existencia de los inventarios de los bienes que ofrecerd o suministrara

Agradezco de ante mano a atencdn prestada

Cordalmente

RAFAEL OROZCQ VILLEGAS
Subgerente Admnistratvo

Copla: Area financlera
Transcriptor: Juan Cerlos Osorio

Carrera 2 NUmero 23-16 Pereira, Risaralds
centrotesoerscionesiogsicashinkiRqrmil.com

Teléfono: 3223467 — 3148836094




4. Carta Revista Atrévete

Esta carta es estilo Bloque Extremo debido a que todas las lineas parten del margen
izquierdo.

AL revete

aescarinformadao!

NIT 800.031.030-9

RH-121
Doequebradas, 3 de mayo de 2020

Sefor

JUAN FERNANDO LOPEZ AGUDELO
Director de Correcs

Servientrega S A

Calle 36 No 45 - 8C

Bogota D.C

Asunte. Retraso Cornrespondencs
Corgsal saludo, sefior Lopez

Le comunico que para I8 Revista Alrévete. es muy impartante que sus ediciones lleguen a iempo & nuestros
chentes, pero desde hace un mes. el departamento de Peticones. Queps y Reclamos nos mformé que
Vvarios de nuestros suschptoras esian disgustados an |a entrega de su corasponcancia angumantado los
siguienies motivos.

* No se entrega en el dia estipulado.

* Horario targio.
* Nollego edoones.

Esto esta g ando que eslemos perdiendo suscnplores por ¢ retraso en la corespondencia. Espero que
<0 no vuelva 3 pasar porque se verd lanto afectada su empresa como la mia.

Agradezco su gentil colaboracion en organzsr esle asunio.
Cordalmente

ANA MARIA ESTUPINAN CANO
Gerente

Transcrptor: Claudia Toro

Calle 43 n 13-74 Buenos Aires — Dosquebradas Risaralda

Tedelono: 3228446 — 31226481796



5. Certificaciones Tributarias

Esta carta es estilo Bloque debido a que las lineas de cddigo, lugar de origen, fecha de
elaboracion, firmay cargo se escriben partiendo del centro hacia el margen derecho.

Atrévete

o eoxstarinformadal

NITS00.031.030-9

DC - 221
Dosguebradas, 8 de junio de 2020

Contadora Pblica

JULIANA BUENVENTURA CASTRO
Direclora Financiera

Contables SAS

Carrera 40 No 35 - 55

Pereira

Asunto: Certificaciones Tributarias

Respetada sefora Juliana:

Le estamos adjuntado las certificaciones tributarias de nuestras obligaciones bancarias
con Davivienda, Banco Popular y Banco de Occidente, le informamos que las enviamos
en los tiempos establecidos por su empresa ya que el objetivo es poder realizar de
manera oportuna la declaracion de renta de nuestra revista y asl evitaremos una sancion
© muita. con la DIAN,

Corciaimente

CAROLINA HERRERA ARIAS
Tesorera

Anexns: Uno (3 folios)

Calle 43 n 13-74 Buenos Aires — Dosquebradas Risaraldas
reyictaatrevete@amall com
Tedelono: 3228446 - 1226481796




6. Cotizacion

Esta carta es estilo Bloque debido a que las lineas de codigo, lugar de origen, fecha de
elaboracion, firmay cargo se escriben partiendo del centro hacia el margen derecho.

NIT S00.000.008-3

LG-221
Dosquetradas, 24 de jumo de 2020

Sefor

JAIME SALAZAR ROBLEDC
Gerente Comarcial
Almacenes EXITO

Canrera 8 26.84

3132867

Pereira, Risaralda

Asunto. Cotizacion

Respetado sefior Salazar.

De la manera mas atenta les solicito que Nos anvid una coszacion da 100 elemantos qua NecesSTaMos para
la celebracidn del evento de recaudacidn de fondos para niflos con discapacidad que la empresa realiza
anualmente

Fl evenio e llevara a cabo el dia 11 de agosto del presente afo. | os slementos que requenmos son

50 paquetes de vasos de 10 onzas.

20 paquetes de platos medianas desachables.

10 pequetes de cucharas paquedas.

10 canaistas de cervezas surbidas entre Castedia, Péker, Corona

10 botelias surtidas antre Aguardiente Cristal, Champana y Vines Malbac

Gracas por su atencion y quedo aterto a su respuesia

Arentamente,

JUAN PABLO JARAMILLO
Ceordinador Logistico

Carrera 2 NOmero 23-16 Pereira. Risaralda
centrodeopemciontslogshcaslinkDarail com

Talsdono: 3223467 - 31486836094




