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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 cddigo, lugar de origen, fecha de
elaboracion, firma y cargo se escriben partiendo del centro hacia el margen derecho.

NIT 500.000.008-3

RH- 121
Peraira, 16 de marzo de 200

Felcologa

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

Faraira, Rsaraids

Asumo: Salictud de Capacitackn
Coroial £3l000 apreciads Maria Janeth:

Por medio de |3 presente me dirje a usted con el fin de solicitarie una capacitacion para mis
empleados, on el drea de finanzas personales ya que para nuestra empresa o3 muy importante ¢l bienestar
oe sus trabajacores. La Capacitacidn serla para cuarenta (40] personas del drea adminestrativa y diez (10)
personas del area de servicios ganerales.

Agradezco de ante mano 1a atercidn prestada y espers una pronta respuesta para coordinamos

Corcialmante

NATALIA GIRADO PERNIA
Lider de Recursos Humanos

Transcriptor: Juan Camilo Diaz

Carrera 2 NOmaro 23-16 Pereira, Risaralda
canlrocaoneraticnesiog sics slinki@amail com
Telefono: 3223467 - 3148836094




2. Carta de Presentacion

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

WIT S00.000.008-3

G - DB
Dicequebracas, 21 se agosto de 2020

Ingeriara

CARLOTA SANGHES

eranle

Distribuidona da Bellera LA MAS"
Carrera 6 34 - 27

Paneira, Risaralda

AsUM: Fresentackn Empress

Cordal salude ingeniera Carala:

LINK Certna de Soluaones logisticas, o5 una empresa gecicada a ka aseseria enogl iema de opemcknes
Ingrndr_as EI'I’FITI!'HHH]E’E nuestros 10 afios da FlEI'I"I'I.II"IEI'II'."lE en &l mefcado nos rogofciona una arr'pl'na
ERpETENGE ¥ NoS Bvald CoMmo ung Empress que $e preocupa par la calidad y el buen serddo.

Nos espeaalzamos an:
“Almacenamienta Ge mercancias.
Transparie.

“Irventaria.
“Emnpague y embalse

Contamos con persanal altamente calificado para la ealizacen de los progechos SegUn Sus reouenmienios
y Necagidasag.

Esperamos que analice &l portalolo de servicka de nuesira emaresa que adjuntamos en es1a carta.

Gracas por su atencidn v quedo atanto a su respuesta

AlEnamenta,

TOMAS SAMCHEZ AGUDELD
Ejecutivo de Ventas

Anend! Uno (10 falos)

Carrara 2 Mimare 23-16 Pareira, Risaralda

i gl S - | - ki il

Talafono: 3223467 — 3148836094



3. Carta Proveedor

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

NIT S00.000.008-3

oP . 121
Peraira, 16 de marzo de 2020

Safor

PABLO JARAMILLO PICAPIEDRA
Gerente Ejecutivo

Palome Junior 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 proveedor de LUNK Centro de Operaciones Logisticas S.A.S, Algunos de estos son: Ser
persona natural o juridica que posea 13 caligad de comerdiante, Contar con un representante legal, debe
estar arganizado y funconandoe bajo I3 legislacién colombiana vigente y por dltimo deberd garantizar la
existencia de los inventarios de los bienes que ofrecerd o suministrara,

Agradezco de ante mano & atencdn prestada

Cordalmente

RAFAEL OROZCO VILLEGAS
Subgerente Admnistratvo

Copla: Area financlera
Transcriptor: Juan Cerlos Osorio

Carrera 2 NUmero 23-16 Pereira, Risaralds
centrotesoerscionesiogsScashinkRgrmil.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 ¢e Correos

Servientrega S A

Calle 36 No 45 - 8C

Bogota D.C

Asunto Retraso Correspondenaa
Corgsal saludo, sefior Lopez

Le comunico que para 18 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 mformo que
varios de nuestros suscrptoras esian disgustados an |a entraga de su comasponcanca argumantado los
siguientes motivos.

« No se entrege en & dia estipulado.
* Horario targio.
* Nollego edoones.

Esto esta generando que esiemos perdiendo suscnplores por & retraso en la corespondencia. Espero que
esio no vuelva 3 pasar porgque se verd lanto afectada su empresas como la mia.

Agradezco su gentil colaboracion en organizar esle asunio.
Cordialmente

ANA MARIA ESTUPINAN CANO
Gerente

Transcrptor: Claudia Toro

Calle 43 n 13-74 Buenos Aires — Dosquebradas Risaralda

Tedelono: 3228446 - 1226481796



5. Certificaciones Tributarias

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

Atréve:te

A earar informadol

MNIT S00.031.030-2

oG- 221
Dosguebradas, 8 de junio de 2020

Contadora Poblica

JULIANA BUENVENTURA CASTRO
Direclora Financiera

Contables S AS

Carrera 40 Mo 35 - 55

Pereira

Asunio: Cerfificaciones Tributarias

Respetada sefora Juliana:

Le estamos adjuntado las certificaciones tributarias de neestras obligacicnes bancarias
con Davivienda, Banco Popular y Banco de Occidente, |@ informanmos gue las enviamos
en los tiempos establecidos por su empresa ya que el objetivo es poder realizar de
manera aportuna |a declaracion de renta de nuestra revista y asl evitaremaos una sancisn
o multa. con la DIAN,

Cordialmanie.

CAROLINA HERRERA ARIAS
Tesorera

Anexns: Uno (3 folios)

Calle 43 n 13-74 Buenos Aines — Dosquebradas Risaralda
revistastrevale@amail ogm
Tedelono: 3228446 — 1236481796



6. Cotizacion

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.

MIT 500.000.008-3

LG.2M
Dosquetiradas, 24 de jurio de 2020

Saflar

JAME SALAZAR RIOBLEDC
Gerenie Comercial
Almacenes EXITO

Carrera B 2684

132567

Faraira, Resaralda

Agunio: Colizacion

Respelado sefior Salazar

[ig la manera mas ataria les solicio gue nos amvd una colzacion da 100 alemantos que necesitamos para
la celebracin ded evenlo de recaudacion de fondos para nilos con discapacidad que la arpresa realiza
anualmerie.

Fl evento se lievara a cabo e dia 11 de agasto del presenta afo. | os femenins gUE MBOUEIMCS 5000
B0 paqueles de vasos de 10 onzas.

1 paquetes de platos medianos desachablas.

10 paquetes de cucharas pequeas.

10 canaistas de cervezas surtidas entre Cosiefia, Pdker, Corona
10 botellas surtidas antre Aguardients Crsdal, Chempana y Winos Malbac

Gracas por su atencion ¥ quedo aferio a su respuesia
Aberamenbe,

JUAN FABLD JARAMLLD
Coordinadar Logistico

Carrera 2 Momere 23-16 Pareire. Risaralda

cenboteppenscioneslogisicaslinkiEqgrmailcom

Talafono: 3223467 — 3148836094



