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KJ - 108
La Virginia, 8 de marzo de 2021

Sefior

JAIME SALAZAR ROBLEDO
Gerente Comercial
Almacenes EXITO
Carrera8# 17 - 35

Pereira, Risaralda
Asunto: Cotizacion
Respetado sefior Salazar:

En su empresa se refleja la calidad de los productos que poseen y por esto les solicito de la
manera mas respetuosa que nos envie una cotizacion de 100 elementos desechables y bebidas
gue necesitamos para un evento que la empresa realiza anualmente.

El evento se llevara a cabo el dia 28 de marzo del presente afio. Los elementos que
necesitamos son:

30 paquetes de platos grandes desechables.

10 paquetes de platos medianos desechables.

30 paquetes de vasos de 10 onzas.

10 paquetes de cucharas pequefias.

10 pacas surtidas de gaseosas.

10 botellas surtidas entre Aguardiente Cristal y Ron Medellin.

Les agradezco por su atencion y quedo atento a su respuesta.

Atentamente,

JUAN PABLO JARAMILLO
Coordinador Logistico ENVIA
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Senor

MARIO QUINTERO RAMIREZ
Gerente Comfamiliar Risaralda
Cl. 22 #440 Pereira

Asunto: Renuncia.

Respetado sefior Quintero:

En la presente quiero presentar ante usted la renuncia al cargo que ocupo actualmente en
tan distinguida empresa.

Agradezco todas las oportunidades de crecimiento personal y profesional que me brindaron
durante el tiempo laborado, pero motivos personales me llevan a tomar esta dificil decision,

que espero sea tomada de la mejor manera por esta empresa.

Cordialmente,

CARLOTA SANCHEZ
Lider de Recursos Humanos Comfamiliar

Anexos: Uno (3 folios)
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ANTONIO

MORENO MARLES
Jefe del area de secretaria
Calle 22 No 4-40

La Virginia, Risaralda

Asunto: Solicitud de Certificado.
Cordial saludo apreciado Antonio Moreno:
Por medio de la presente me dirijo a usted con el fin de solicitarle el certificado de
estudio de mis empleados, el cual necesito para poder ingresarlo al sistema y asi saber todo
lo relacionado con estos. Los espero o méas pronto posible, para de esta manera hacer el

ingreso a mi empresa.

Agradezco de ante mano la atencion prestada y espero una pronta respuesta.

Cordialmente,

LUCIA PEREZOSSA
Aprendiz Sena

Transcriptor: Karolain Jaramillo Castafio.
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Sefior i
GLORIA MARTINEZ

Gerente
Calle 36No 45 - 80
Pereira D.C

Asunto: Nuevo Horario de Servicio.

Cordial saludo, sefiora Gloria

Por mi propio derecho, me dirijo a usted para solicitar formalmente el cambio de horario
laboral, por serme indispensable por razones personales.

Por serme indispensable por cuestiones personales, solcito que se me sea trasladado a la

jornada laboral que corre de 2:00 a 10:00 pm, y se me remueva de la jornada laboral en la

que actualmente me encuentro trabajando que es de 6:00 a 2:00.

Quedo atenta y espero una pronta respuesta.

Cordialmente,

ABELARDO ROMERO
Coordinador académico

Transcriptor: Karolain Jaramillo Castafio.
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FABHER OSORIO

Gerente Ejecutivo
Calle 34 No 6 9 04 esquina
Pereira, Risaralda

Asunto: Uniformes Escolares.
Cordial saludo sefior Fabher:
Por medio de la presente me dirijo a usted con el fin de solicitar la implementacion de

un nuevo estilo de los uniformes escolares, ademas de cambiar el color de estos para que asi

los estudiantes se sientan mucho mas satisfechos, cbmodos y renovados.

Agradezco de ante mano la atencién prestada.

Cordialmente,

PAOLA CANO
Comité de Bienestar

Transcriptor: Karolain Jaramillo Castafio
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MOVISTAR

Cra. 13#1053
Pereira, Risaralda

Asunto: Patrocinio de Ciclismo.

Cordial Saludo:

Reconozco que esta empresa ha hecho un muy buen trabajo durante muchos afios frente al
deporte puesto a que en muchas ocasiones ha servido de apoyo. Por esto y muchas mas
razones quiero invitarlos a la competencia que se hara el dia 18 de marzo en la ciudad de
Pereira, con el fin de que me patrocinen mi club llamado “Ciclo Montafia”. Iniciaremos a las
8am del parque Bolivar, con la presencia de 400 jovenes que les hard muy bien relacionarse

con su prestigiosa marca.

Cordialmente,

SANTIAGO GIRALDO
Gerente Club Ciclo Montafia
Pereira.

Anexos: Uno (3 folios)
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SAYAYIN LARGO GOMEZ
Secretaria de Deporte
Carrera8 # 17 - 35

Pereira, Risaralda

Asunto: Solicitud de Uniformes de Futbol.
Respetado sefior Largo:

Me gustaria recalcar que ustedes han hecho un muy buen trabajo con respecto a los
uniformes, puesto a que el proporcionar uniformes de deportes a todas las instituciones del
municipio, es una ayuda muy grande para cada uno de estos. De una forma muy respetuosa
quiero solicitarle que nos den o nos proporcionen uniformes de futbol para la institucion
Educativa San Fernando, para de este modo fomentar la educacion deportiva a los estudiantes

de todos los grados.

Les agradezco por su atencion y quedo atento a su respuesta.

Atentamente,

JAIME MARIN
Rector I.E San Fernando
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CAMILO SUAREZ SOTO
Medimas

Av. 30 de agosto #47-87 #47-177 a

Pereira, Risaralda

Asunto: Capacitacion Salud Ocupacional.
Respetado sefior Camilo:

Por medio de la presente quiero destacar el buen desempefio que ha tenido esta EPS ante las
adversidades de la pandemia que hoy en dia se esté viviendo. Debido a esto quisiera
solicitar una capacitacion de salud ocupacional para brindarles a los empleados una mejor
preparacion en el campo laboral, pues con esta capacitacion tendran un mejor rendimiento

laboral.

Les agradezco por su atencion y quedo atento a su respuesta.

Atentamente,
ZOILA ROSA ESPINOSA

Director Riesgos Laborales LINK
Centro de Soluciones Logisticas
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CARLOS PRIETA RESTREPO

Sena
Cra. 8 #26-79
Pereira, Risaralda

Asunto: Solicitud de Permiso.

Cordial saludo sefior Carlos:

Antes que nada, quiero expresar mis agradecimientos ante la institucion SENA ya
que gracias a esta he podido tener un trabajo fijo, un sustento econémico y un sinnimero de
oportunidades que esta me ha ofrecido. De manera muy respetuosa solicito un permiso de
por 15 dias, puesto a que se me ha presentado un inconveniente familiar en el exterior y

debo salir urgentemente del pais para atenderlo.

Agradezco de ante mano la atencién prestada.

Cordialmente,

CARLOS PIEDRAHITA SUAREZ

Asistente Administrativo

Transcriptor: Karolain Jaramillo Castafio
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ANDRES INHIESTA CASTILLAS
INGENIO RISARALDA S.A

Km.2 Via

Balboa, Risaralda

Asunto: Cancelacion de Contrato.

Cordial Saludo:
Esta empresa ha sido muy importante para el mundo y quiero agradecerles por todas las
oportunidades que esta me ha brindado, pero por medio de la presente quisiera decirles que

quiero cancelar mi contrato con ustedes debido a fuerzas mayores, espero entiendan mi

posicion.

Cordialmente,

CARLOS JARAMILLO
Director ejecutivo

Anexos: Uno (3 folios)
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