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La Virginia, 11 de marzo de 2021   

 

 

Señora, 

MARIA CECILIA JIMENEZ 

Gerente 

Hotel movich 

Calle 13 # 15-71 

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Agradecimiento  

Cordial saludo   

Los hoteles nos prestan un gran servicio al ofrecer alojamiento a las personas y 

turistas que llegan a la ciudad, caracterizándose siempre por prestar la mejor atención 

y calidad a los huéspedes, proporcionándoles comodidad, y el hotel movich no es la 

excepción, por ello la presente carta es para agradecerles a todo el equipo de trabajo 

del hotel, ya que hizo que mis vacaciones fueran esplendidas, y también le agradezco 

a usted gerente de este plantel por el gran trabajo que hace en el establecimiento 

  

Cordialmente, 

 

SARITA VASQUEZ RAMIREZ 
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La Virginia, 11 de marzo de 2021   

 

 

Señores. 

ÉXITO PEREIRA  

Cra. 8 # 17 – 35 

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Cotización 100 elementos desechables y bebidas 

Cordial saludo   

Les escribo con el fin de solicitar una cotización de los siguientes productos que 

necesitaremos para la celebración del día del trabajo en nuestra empresa. 

El evento se llevara a cabo el día 1 de mayo del presente año, los productos que 

requerimos son: 

50 platos desechables grandes                                                                                                                   

50 vasos desechables de 8 onzas                                                                                   

50 gaseosas surtidas de 350 ml 

 Les agradezco su atención y quedo atento a su respuesta 

Cordialmente, 

JUAN PABLO JARAMILLO 

Coordinador Logístico ENVIA 
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                                                                                   La Virginia, 11 de marzo de 2021   

 

 

 

Señor, 

MARIO QUINTERO RAMÍREZ 

Gerente  

Comfamiliar  Risaralda 

Cl. 22 # 440 

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Renuncia 

 

 

Cordial saludo 

 

Yo  Carlota Sánchez identificada con C.C 1937592740 le expongo la renuncia al 

cargo de líder de recursos humanos que actualmente ocupo en tan distinguida 

empresa. 

Agradezco todas las oportunidades de crecimiento personal y preparación profesional 

que se me brindaron durante el tiempo laburado, pero motivos personales me llevan a 

tomar esta difícil decisión, que espero sea tomada de la mejor manera por las 

directivas de la empresa. 

Sin más que agregar, espero sean comprendidas las razones antes expuestas. 

Cordialmente, 

 

                                                                                   CARLOTA SÁNCHEZ 

Líder de Recursos Humanos 
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La Virginia, 11 de marzo de 2021   

 

 

Señor, 

ANTONIO MORENO MARLES 

Secretario 

Sena 

Cra 8 # 26-79  

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Solicitud de certificado 

Atento saludo   

      Yo, Lucia Pérez Ossa, identificada  con  C.C 1083634162, aprendiz Sena, 

les escribo para solicitarles comedidamente su colaboración para que me sean 

expedidos los certificados de los estudios realizados en dicha institución, todo ello 

con la intención de cumplir con la serie de requisitos exigidos para realizar un post 

grado     

      Por lo anterior agradezco su más atenta y desinteresada colaboración 

Cordialmente, 

LUCIA PÉREZ OSSA 

                                                                                                      Aprendiz Sena  
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Señora, 

GLORIA MARTÍNEZ  

Aseadora  

Calle 16 #  9-31 

Pereira Risaralda.  

 

 

 

Asunto: Cambio de  horario del servicio 

 

 

Atento saludo 

La razón para comunicarme con usted es de notificarle su nuevo horario de prestación 

de servicios que será de 6 A.M a 2 P.M de lunes a sábado, ya que para nosotros 

ustedes son muy importantes para el cuidado y mantenimiento de nuestro plantel 

educativo 

 

Atentamente  

 

ABELARDO ROMERO 

Coordinador académico 
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Señor, 

FABHER OSORIO 

Gerente  

Templo de la moda 

Cra. 8 # 18-61 

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Uniformes Escolares 

 

 

Cordial saludo 

 

Al conocer su experiencia, calidad y puntualidad a la hora de entregar sus 

pedidos, por medio de este documento quiero solicitarles que me confeccionen 70 

uniformes escolares, de los cuales: 35 de ellos son talla XS, 20 son S y el resto M. en 

este mismo documento anexo las fotografías del estilo de los uniformes, los cuales 

son el mismo estilo tanto para hombre como mujer 

 

Agradezco su colaboración 

Cordialmente 

 

                                                                                                         PAOLA CANO 

Comité de Bienestar 

Anexos: uno  (1 folio) 

Copia: Paola Cano 

Transcriptor: Paola Cano  
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La Virginia, 11 de marzo de 2021   

 

 

Señores, 

MOVISTAR 

Cra. 13 # 53 No. 10 

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Patrocinio de Ciclismo 

 

 

Atento saludo 

 

Me dirijo a ustedes muy comedidamente con el fin de solicitarles una colaboración y 

patrocinio para el “Club ciclo montaña Pereira”. Mi nombre es Santiago Giraldo y 

soy el gerente del club. El próximo 14, 15 y 16 de abril del presente año llevaremos a 

cabo un torneo de ciclismo en tres categorías, tendremos la participación de 50 

competidores y diversas personalidades de la comunicación. Por este motivo 

queremos pedirle su apoyo que consistiría en la donación de unos uniformes para una 

de las categorías, ya que sabemos de la labor comunitaria que siempre realiza su 

empresa, estamos seguros que será de su interés, ya que si contamos con su apoyo el 

nombre de la empresa aparecerá en los uniformes de los competidores al igual que en 

toda la publicidad de nuestro evento. 

 

Me despido de usted y agradezco de antemano su atención a la presente y su apoyo. 

 

 

Atentamente, 

 

                                                              SANTIAGO GIRALDO 

Gerente  Club ciclo montaña Pereira 
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Señor, 

SAYAYIN LARGO GOMEZ 

Gerente 

Crystal SAS 

Calle 18 #  34-58 

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Solicitud de uniformes de futbol 

 

 

Cordial saludo 

Por su trayectoria, calidad y empeño en la confección de sus prendas, queremos 

solicitarle la elaboración de 30 uniformes para el equipo de futbol de los cuales 10 

serían talla M, 12 talla L y 8 talla S, en dicho documento anexo las fotografías del 

estilo y los colores de los uniformes. 

Le agradezco de antemano la atención prestada. 

Atentamente  

 

JAIME MARIN 

Rector I.E San Fernando 

 

Anexos: uno  (1 folio) 

Copia: Jaime Marín 

Transcriptor: Jaime Marín 
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Señor, 

CAMILO SUAREZ SOTO 

Jefe de personal 

Corporación oxigeno  

Calle 12 #  54-9 

Pereira Risaralda.  

 

 

 

Asunto: Capacitación de salud ocupacional 

 

 

Atento saludo 

Estimado señor Camilo, con el fin de seguir con nuestro buen trabajo, informamos 

que a partir del 1 de agosto del presente año, se iniciara una capacitación acerca de 

salud ocupacional, con una duración de 6 semanas con un horario de 5:00 P.M a 7 

P.M con el fin de mantener el bienestar de los empleados. Los interesados en 

participar de esta capacitación podrán inscribirse a partir de hoy hasta el día 16 de 

julio, en las oficinas de recursos humanos. 

Gracias por su interés y esperamos su participación 

Atentamente  

 

ZOILA ROSA ESPINOSA 

Director Riesgos Laborales Link 

Centro de Soluciones Logísticas                                                         
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Señor, 

CARLOS PRIETA RESTREPO 

Gerente 

Ingenio Cauca 

Cra 8 # 17-12  

Popaya, Cauca  

 

 

Asunto: Solicitud de permiso 

Atento saludo   

      Estimado Carlos Prieta, le presento esta carta debido a que requiero de un 

permiso para los días 23 y 24 del presente mes, ya que se me informo que mi hija se 

encuentra en un mal estado de salud y los días dichos anteriormente la tienen que 

operar. 

      Espero que entienda mi situación. 

Cordialmente, 

CARLOS PRIEDRAHITA SUAREZ 

                                                                              Gerente  
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Señor, 

ANDRES INHIESTA CASTILLAS 

Jefe de producción 

Textiles Zamora 

Cra. 14B # 47-21 

Pereira Risaralda.  

 

 

Asunto: Cancelación de contrato 

 

 

Atento saludo 

 

Por medio de la presente, hacemos de su conocimiento que a partir del día de hoy 11 

de marzo del presente año, damos por extinguida la relación laboral que mantenemos 

con usted. El motivo de la presente decisión es por no haber superado el periodo de 

prueba expresamente pactado con usted para el cargo que se le encomendó en nuestra 

empresa. 

 

En consecuencia, agradecemos el tiempo que brindo a nuestra empresa. 

 

 

 

Atentamente, 

 

                                                                     CARLOS JARAMILLO 

                                                          Director ejecutivo 
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