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La Virginia Risaralda, 12 marzo 2021 

Señores. 

ÉXITO DE PEREIRA 

 
 

Cra 10 # 14-71 

Pereira, Risaralda 

Asunto: Cotización. 

 

Cordial saludo 

 
El día de hoy me dirijo a ustedes con dos intenciones primeramente felicitar a la empresa por 

la calidad y variedad de productos y cotizar 100 elementos desechables y bebidas, los 

requiero con urgencia para el día 20 de Marzo ya que tenemos una importante reunión con 

los empleados que más se destacan en su labor y crecimiento de la empresa. También pido 

que se tenga en cuenta nuestras constantes compras en los últimos meses y así recibir algún 

beneficio. 

 
Espero una pronta respuesta y que tengan un buen día. 

 

 

 

 
                        CORDIALMENTE 

JUAN PABLO JARAMILLO 

Coordinador Logístico ENVIA 
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La Virginia Risaralda, 12 marzo 2021 
 

Señor. 

 

 

Mario Quintero Ramírez 

Gerente Comfamiliar Risaralda 

 
 

Cl. 22 #440 

Pereira, Risaralda 

Asunto: Renuncia. 

Cordial saludo 

 

Me dirijo a usted para presentarle la renuncia al cargo que ocupo actualmente en la empresa 

comfamiliar. Sin antes irme agradeciendo sinceramente por cada oportunidad que la empresa 

me brindó y por cada una de las enseñanzas que me dio tanto personales como profesionales 

que ahora me servirán para mejorar mi perfil laboral. 

  

 

Espero comprenda mis motivos presentados. 

 

 

 

 

CORDIALMENTE 

CARLOTA SANCHEZ 

Líder de Recursos Humanos 
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La Virginia Risaralda, 12 marzo 2021 
 

Señores 

 

Antonio Moreno Marles. 

 

Cra. 8 #26-79 

 

Pereira, Risaralda 

 
 

Asunto: Solicitud. 

 

Cordial Saludo 

 
 

 

 

  Amablemente por medio de la presente, solicito un certificado en el que se demuestre 

que actualmente me encuentro presentando mis estudios en el servicio nacional de 

aprendizaje para así, tener constancia de ello y cumplir con el envío del documento. 

 

 

Espero se sirva ordenar a quien corresponda expedirme dicho documento, buen día. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CORDIALMENTE 

LUCIA PEREZ OSSA 

Aprendiz Sena 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021 

 

 

Señora. 

Gloria Martínez 

Calle 7 # 17ª-45/ La milagrosa 

 

 

 
Asunto: Nuevo Horario de Servicio. 

 

 
Cordial Saludo 

 

 

Me place informarle de una manera muy respetuosamente el nuevo de la jornada escolar, ya que los padres 

de familia y estudiantes presentan inconformidades por el exceso de trabajo acumulado y que por los 

excesivos horarios anteriores no podían realizar actividades fuera de clase, por lo tanto se modificaron y 

quedaron así: 

  

• Lunes, miércoles y viernes: 6:30am a 10:00 am 

• Martes y jueves: 10:00 am a 1:45 

  

Gracias por la atención prestada. 

  

 Tengan ustedes una cordial despedida y un muy buen día. 

 

 

ATENTAMENTE 

ABELARDO ROMERO 

Coordinador académico 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 

2021 
 
 

Señor. 

Faber Osorio 

Gerente 

Pereira 

  

 

 

Asunto: Uniformes Escolares. 

 

Cordial Saludo 

 
 

Primeramente quiero recalcar la buena labor y buen desempeño que ha tenido 

con nosotros durante este año electivo, por medio de la presente quiero que se plasmen 

las sugerencias de los estudiantes e implementar un nuevo diseño de los uniformes 

escolares, además de cambiar el logo de la institución. 

Espero tengan un muy buen día. 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                                            CORDIALMENTE 

PAOLA CANO 

Comité de Bienestar 
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La Virginia Risaralda, marzo 15 2021 
 

 

                         Señores 

                         MOVISTAR 

                         Cra. 13 #53 No. 10 

                         Pereira, Risaralda 

 

 

Asunto: Patrocinio de ciclismo 

Cordial Saludo 

 

 

Me dirijo a ustedes con mucho respeto para pedirles un patrocinio para una competencia de 

ciclismo, ya que la persona que tiene el entreno necesario, capacidad y total confianza de sus 

demás compañeros para otorgarnos la victoria, es un joven de escasos recursos y el club ya 

no da abasto con más patrocinios, por lo tanto buscamos un patrocinio o una asociación.  

 
Gracias por la atención prestada, esperamos su pronta respuesta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CORDIALMENTE 

SANTIAGO GIRALDO 

Gerente Club Ciclo montaña 

Pereira. 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021 

 

 

 
Señora. 

SAYAYIN LARGO GOMEZ 

 

 

Secretaria de deporte 

Carrera 10A # 41-09 

Asunto: Solicitud 

Cordial Saludo 

 

Primeramente quiero recalcar el excelente trabajo que realizan con a proporcionar uniformes 

de deportes a todas la instituciones del municipio, y de una forma muy respetuosa y comedida 

solicitarle que nos implemente más uniformes de futbol para asociación deportiva Botero, 

para de este modo ampliar el interés por el deporte para los estudiantes de edades inferiores. 

 
Gracias por su atención y espero una pronta respuesta. 

 

 

 

 

CORDIALMENTE 

JAIME MARIN 

Rector I.E San Fernando 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021 

 

 

Señor. 

Camilo Suarez Soto 

 
 

Clínica los rosales 

Cra. 9 ##25-25, Pereira, Risaralda 

Asunto: Capacitación Salud Ocupacional 

Cordial Saludo 

Por medio de la presente quiero recalcar el buen desempeño que ha tenido la clínica ante las 

adversidades de la nueva pandemia que estamos viviendo y también la buena actitud con sus 

empleados, debido a esto quisiera solicitar una capacitación en salud ocupacional para 

brindarles a los empleados una mejor preparación ante esta situación ya que con esta 

capacitación tendrán un buen desempeñó y un mejor rendimiento ocupacional. 

 
Espero una pronta respuesta ante mi petición y tengan un muy buen día. 

 

 

 

 

 
 
                       CORDIALMENTE 

ZOILA ROSA ESPINOSA 

Director Riesgos Laborales LINK 

Centro de Soluciones Logísticas 
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La Virginia Risaralda, marzo 15 2021 
 

 

 

Señor. 

Carlos Prieta Restrepo 

 

LA CHEC 

La Virginia-Viterbo / RN25 Ramal A ##50 

 
 

Asunto: Solicitud de permiso. 

 

Cordial Saludo 

 
Primero quiero expresar mis agradecimientos ante la empresa la CHEC ya que gracias 

a esta he podido demostrar mis capacidades laborales y también por el número de 

oportunidades que esta me ha ofrecido, de esta forma quiero solicitar de manera respetuosa 

un permiso de incapacidad por 5 días ya que se me ha presentado un accidente familiar y 

debo salir urgentemente del país para atenderlo. 

 
Gracias por su atención, espero una pronta respuesta. 

 

 

 

 

 

 

CORDIALMENTE 

CARLOS PIEDRAHIA SUAREZ 

Asistente Administrativo 
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La Virginia Risaralda, 15 marzo 2021 
 

 

 

Señor. 

Andrés Inhiesta Castillas 

 

 

OFICINAS DE GOOGLE 

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

Asunto: Cancelación de Contrato 

Cordial Saludo 

 

Como primer punto quisiera que se me conceda la cancelación de mi contrato puesto que no 

me encuentro en acuerdo a ciertos parámetros, sin embargo quiero recalcar la buena labor 

que hace la empresa para nuestro mundo y lo mucho que ha alcanzado además de las 

oportunidades que brinda día tras días. 

 

 
Gracias por su atención prestada, espero pronta respuesta 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

CORDIALMENTE 

CARLOS JARAMILLOS 

Director ejecutivo 


