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 La Virginia Risaralda, 08 de marzo 2021.  
 

Señor.  
 
José Albeiro Castaño Salazar. 

Coordinador. 
 

Institución Educativa Nuestra Señora De La Presentación 
Calle 7 # 17ª-45/ La milagrosa 
 

Asunto: petición  
  

Buen día. 
 
Antes de ir directamente al grano me encantaría recalcar que mi paso como estudiante de la 

institución ha sido realmente de calidad, profesores excelentes siempre dispuestos a ayudar 

y colaborar, unas instalaciones muy pulcras y elegantes, teniendo en cuenta todo lo positivo 

que caracteriza a la institución a mi parecer con el horario se han equivocado fuertemente 

pues es muy extenso y en su mayoría poco flexible, considero que el horario anterior estaba 

muy bien, pues a pesar de que no era muy largo era más que suficiente para cumplir con lo 

pactado durante el periodo, es por eso que deberían tener en cuenta una restructuración de 

este o en su defecto volver a  la media jornada, espero su oportuna respuesta, gracias y que 

dios le bendiga.   

 
Atentamente.  

 
 

 
 
 

 
 

LUIS MIGUEL HINCAPIE  
Alumno del colegio. 
1061368550. 
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La Virginia Risaralda, 12 marzo 2021  

 
Señores  

 
D1 la Virginia   

 
Cra. 5 # 12 A - 9 
La Virginia Risaralda   

 
Asunto: Queja. 

  
Cordial saludo  
 

El día 10 de marzo llego una carta al área de recursos humanos en dónde se quejaban del 
pésimo servicio brindado en caja, pues el titular de la carta argumento que el servicio fue en 

extremo lento con un trato muy irrespetuoso y descortés de parte de los cajeros   .  
 
Espero una pronta respuesta y que tengan un buen día.  

 
 

 
 
 

Atentamente  
 

 
 
 

 
 

 
JUAN ESTEBAN SANCHEZ   
Gerente del área de recursos humanos 
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La Virginia Risaralda, 12 marzo 2021  

 
Señor 
 

Guillermo Andrés Mejía 
Gerente Comfamiliar Risaralda 

 
Cl. 22 #440 
Pereira, Risaralda 

 
 

Asunto: Renuncia. 
 
Cordial saludo  

 
Primero que todo agradezco enormemente el buen y profesional trato que confamiliar me 

ha brindado, me voy con muy buenas enseñanzas y experiencias, este trabajo me dio la 
oportunidad de crecer como persona y profesional, quiero dar un agradecimiento especial 
para usted don Guillermo quien fue como un padre para mí, lastimosamente en la vida nada 

es para siempre, es por eso que mediante esta carta pido la liberación de mi contrato.  
 

Espero que mi renuncia sea aceptada y que tenga un buen día.  
 
 

Atentamente 
 

SAMUEL CASTILLA JIMENEZ 
Líder de Recursos Humanos 
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La Virginia Risaralda, 12 marzo 

2021 

 

Señores 
Rafael Duque Valencia. 
 

Cra. 8 #26-79 
Pereira, Risaralda 

 
 
Asunto: Solicitud. 

 

Cordial Saludo 

 

Agradezco el aprendizaje de calidad que el Sena me proporciono, es una institución 

excelente que nos brinda la oportunidad de progresar y aprender cosas nuevas de forma 

gratuita, escribo esta carta solicitando mi certificado de técnico constructor pues lo necesito 

de urgencia en mi currículo.  

Espero una pronta y oportuna respuesta ante mí petición, tenga un excelente día. 

 

Atentamente  

JULIAN MEJIA CARDONA 

Aprendiz Sena 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021  
 
 

Señora.  
Rosa Benjumea  

 
 
Institución Educativa Nuestra Señora De La Presentación.  

Calle 7 # 17ª-45/ La milagrosa  
 

 
Asunto: Nuevo Horario de Servicio.  
 

 
Cordial Saludo  

 
 
Buenos días queridos estudiantes, me comunico con ustedes por este medio para darles a 

conocer el horario que se usará en las próximas semanas a partir del siguiente lunes, las 

clases han sido reducidas, ahora se estudiara solo de 6:30 a 10:40 con el fin de alivianar las 

cargas académicas.  

 
Tengan un maravilloso día, que Dios los cuide.  

 
 
 

 
 

Atentamente 
 
 

 
 

 
ADOLFO BONILLA QUINTERO  
Coordinador académico 
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                                                                                                    2021  
Señor.  
Augusto Jiménez  

 
 

Liceo Gabriela Mistral  
Cl 9 7-83  
 

 
Asunto: Uniformes Escolares.  

 
 
Cordial Saludo  

 
 

A lo largo de los últimos años la institución se ha destacado por sus fácilmente 

reconocibles colores y estilo en su uniforme, además de los valores que allí se inculcan, 

queremos seguir manteniendo ese reconocimiento con el siguiente diseño que entrara en 

vigencia el siguiente año, hemos tratado de que portar el uniforme sea un experiencia 

cómoda y fresca para el caluroso clima del municipio.  

 

Espero tengan un muy feliz y agradable día.  

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Atentamente 
MAURICIO PALACIO  

Comité de Bienestar 
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La Virginia Risaralda, marzo 15 2021  

 
 
Señores  

 
MOVISTAR  

 
AV. Suba N° 114ª-55  
Bogotá, Colombia.  

 
 

Asunto: Patrocinio de ciclismo.  
 
Cordial Saludo  

 
 

El deporte en nuestro país ha sido impulsado por diferentes aspectos, a parte de los mismos 

deportistas muchas entidades han dado oportunidades al talento local y es por eso que deseo 

contar con el apoyo de su empresa como patrocinadora de mi equipo juvenil de ciclismo, su 

ayuda seria vital para poder llevarnos al siguiente nivel y representar en el extranjero a 

nuestro bello país Colombia. 

 
 
Gracias por la atención prestada, esperamos contar con su pronta respuesta.  

 
 

 
 
 

 
 

 
 

Atentamente 

RICARDO VALENCIA 
Fundador del Club Ciclo Fast 

Pereira. 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021  

 
 
Señora.  

 
 

SUSANA SANCHEZ  
Secretaria de deporte  
 

 
Carrera 11A # 44-09  

 
 
Asunto: Solicitud  

 
 

Cordial Saludo  
 
Es de conocimiento para todos que la alcaldía por medio de la secretaria de deporte ha 

apoyado el deporte local en diferentes aspectos, logrando así fomentar la práctica de 

diferentes actividades por los jóvenes del municipio, sin embargo me gustaría solicitar un 

lote de uniformes de baloncesto para equipo de la institución educativa San Tomas pues son 

un grupo muy disciplinado y con ansias de llevar su pasión a otro nivel.  

 

Gracias por su atención y espero una pronta respuesta de parte suya.  
 

 
 
 

 
 

 
Atentamente 
ALEJANDRO VELAZQUES  

Rector I.E San Tomas 
 

La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021  
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Señor.  
Cristian Arboleda  

 
 

Clínica los rosales  
Cra. 9 #25-25, Pereira, Risaralda  
 

 
Asunto: Capacitación Salud Ocupacional  

 
 
Cordial Saludo  

 
Tengo entendido que hasta el momento la pandemia que el mundo entero está viviendo 

mantiene a su clínica ocupada las 24 horas del día entre pacientes y pacientes y es por esto 

que se encuentran contratando nuevos trabajadores, es por esto que propongo la idea de 

realizar una capacitación que prepare en materia de salud ocupacional a sus nuevos 

empleados para así reducir el mayor porcentaje posible el riesgo de contagio y de esta 

forma evitar el agotamiento mental y físico de su personal, brindando rotación de turnos 

permitiendo así el descanso de los médicos. 

 

Espero una pronta respuesta ante mi petición deseo que tenga un muy feliz y buen día.  
 

 
 
 

 
 

 
 
Atentamente 

RAUL MENDOZA ALVAREZ  
Director Riesgos Laborales  

Centro de Soluciones Logísticas 
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                                                                                            2021  
 
Señor.  

German Ortiz  
 

 
LA CHEC  
La Virginia - Viterbo / RN25 Ramal A #50  

 
 

Asunto: Solicitud de permiso.  
 
 

Cordial Saludo  
 

Su empresa se ha caracterizado siempre por prestar un servicio a diferentes lugares 

con una puntualidad y calidad excelente, cuenta con una calidad humana de trabajadores 

que pocas empresas pueden poseer, para mantener esta calidad en la prestación de trabajo 

que realizo en su empresa desearía que se me concediera un permiso de incapacidad de tres 

semanas (21 días) debido a que tengo algunos inconvenientes urgentes de índole familiar 

que atender por eso pido amablemente y respetuosamente me comprenda y acceda a mi 

solicitud. 

 
Espero me disculpen y me brinden una pronta respuesta.  

 
 
 

 
 

 
 
 

                                                                                                                              Atentamente  
ALEX CARDONA SANCHEZ 

Asistente Administrativo 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021 

 
 
Señor.  

Valerio Palacio  
 

 
OFICINAS DE GOOGLE  
Centro empresarial oxo center, cra. 11ª # 94-25/45, Bogotá, Dc  

 
 

Asunto: Cancelación de Contrato  
 
 

Cordial Saludo  
 

No es un secreto para nadie que su empresa tiene un reconocimiento mundial debido a su 

calidad de trabajo y las grandes acciones que ha realizado para mejorar y facilitar muchas 

tareas de la humanidad, ha sido un enorme orgullo y placer trabajar para ustedes, agradezco 

todo lo que me han brindado, me siento afortunado de haber tenido esta gran oportunidad, 

pero como todo tiene un inicio tiene un final y hace poco recibí una oferta laboral en el 

extranjero, debido a esto solicito cortésmente la liberación de mi contrato . 

 

Espero tengan un maravilloso día, que la virgen les acompañe, espero su pronta respuesta 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

Atentamente 
JOSE HERNANDEZ  
Director de servicio técnico 
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