
 

 

Manzana 6 Casa N La Virginia, Risaralda 

Jasarta65@misena.edu.co  

Teléfono: 3113952053 

EV-013 

 

 

La Virginia, 08 de marzo de 2021 

 

 

 

Señores 

ÉXITO 

 

Cra. 8 ## 17 – 35 

Pereira, Risaralda 

 

 

Asunto: Cotización 100 elementos desechables y bebidas 

 

Atento saludo, señores Éxito: 

 

Por medio de la presente me dirijo a ustedes, para solicitar una cotización referente a 

los siguientes productos: 

- Vasos desechables 7 onzas x 50 Uds. 

- Platos desechables x 50 Uds. 

- Cubiertos desechables x 50 Uds. 

 

Agradezco la atención prestada. 

 

 

Atentamente, 

 

 

JUAN PABLO JARAMILLO 

Coordinador logístico ENVIA  
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Manzana 6 Casa N La Virginia, Risaralda 

Jasarta65@misena.edu.co  

Teléfono: 3113952053 

 

SA-024 

 

 

La Virginia, 08 de marzo de 2021 

 

 

 

Señor 

ANTONIO MORENO MARLES 

Jefe Administrativo SENA 

 

Pereira, Risaralda 

 

 

Asunto: Solicitud de Certificado 

 

Cordial saludo, señor Antonio Moreno: 

 

Mi padre es trabajador de una empresa que posee un convenio con el Instituto 

Comfamiliar Risaralda. Debido a eso yo, como hija y estudiante recibo ciertos 

beneficios y, por tal motivo me dirijo a usted para solicitar me sea enviada una copia 

del certificado de estudio, donde se sustente que actualmente me encuentro matriculada 

en el SENA. 

 

Atentamente, 

 

 

LUCÍA PEREZ OSSA 

Aprendiz SENA 
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Manzana 6 Casa N La Virginia, Risaralda 

Jasarta65@misena.edu.co  

Teléfono: 3113952053 

CR-037 

 

 

La Virginia, 08 de marzo de 2021 

 

 

 

Señor 

MARIO QUINTERO RAMÍREZ 

Gerente Comfamiliar Risaralda 

 

Pereira, Risaralda 

 

 

Asunto: Renuncia 

 

Apreciado señor Mario Quintero: 

 

He trabajado durante toda mi vida en la empresa Comfamiliar Risaralda, pero hace 

unos días me ofrecieron un nuevo empleo en una empresa en la cual me ofrecen 

mejores prestaciones. Es por ello que mediante la presente, renuncio a mi cargo dentro 

de la empresa, agradeciendo por tan buen trato que se me fue dado. 

 

Atentamente, 

 

 

CARLOTA SÁNCHEZ 

Líder de Recursos Humanos COMFAMILIAR 
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Manzana 6 Casa N La Virginia, Risaralda 

Jasarta65@misena.edu.co  

Teléfono: 3113952053 

IE-002 

 

 

La Virginia, 15 de marzo de 2021 

 

 

 

Señora 

GLORIA MARTÍNEZ 

Operadora de Servicio 

 

Pereira, Risaralda 

 

 

Asunto: Nuevo Horario de Servicio 

 

Cordial saludo, señora Gloria: 

 

Debido a quejas de los padres de familia con respecto al horario que se viene utilizando 

para el servicio de tienda en la institución, tuvimos que crear un nuevo horario para dar 

atención a los estudiantes. Es por eso que, a través de la presente queremos informarle 

que se ha decidido el horario sea de 8:00 AM a 12:00 M. 

 

De antemano, le agradezco la atención prestada. 

 

Cordialmente, 

 

 

ABELARDO ROMERO 

Coordinador Académico  
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CO-050 

 

 

La Virginia, 15 de marzo de 2021 

 

 

 

Señor 

FABHER OSORIO 

Rector  

 

La Virginia, Risaralda 

 

 

Asunto: Uniformes Escolares 

 

Atento saludo, señor Fabher: 

 

Desde el área de comité de bienestar, queremos informarle que en la institución 

se encuentran, algunos estudiantes, que no tienen forma de adquirir el uniforme escolar. 

Es por ello que quiero solicitarle, se haga una reunión extraordinaria para darle solución 

a esto. Muchas gracias por su atención. 

 

Atentamente, 

 

 

PAOLA CANO 

Comité de Bienestar 
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Teléfono: 3113952053 

CC-022 

 

 

La Virginia, 15 de marzo de 2021 

 

 

 

Señores 

MOVISTAR 

 

Transversal 60 (Av. Suba) No 114A- 55 

Bogotá D.C 

 

 

Asunto: Patrocinio de Ciclismo 

 

Cordial saludo, Señores Movistar: 

 

En respuesta a la solicitud que ustedes presentaron en días anteriores acerca del 

patrocinio de ciclismos, se nos es permitido informarles que su solicitud ha sido 

aceptada. En los próximos treinta días se les notificará la fecha del evento. 

 

Cordialmente, 

 

 

SANTIAGO GIRALDO 

Gerente Club Ciclo montaña 
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Teléfono: 3113952053 

RSF-004 

 

 

La Virginia, 15 de marzo de 2021 

 

 

 

Señor 

SAYAYÍN LARGO GÓMEZ 

Encargado de Secretaría de Deporte y Cultura 

 

La Virginia, Risaralda 

 

 

Asunto: Solicitud de Uniformes de Fútbol 

 

Cordial saludo, señor Sayayín: 

 

Es bien sabido que faltan pocos días para dar inicio a los juegos intercolegiados. Pero, 

en la Institución Educativa San Fernando, carecemos de uniformes de fútbol para tener 

una debida presentación. Por tal motivo, queremos solicitarles que se nos sea 

proporcionado un uniforme para podernos hacer partícipes de los juegos. 

 

De antemano, le agradezco la atención prestada. 

 

Cordialmente, 

 

 

JAÍME MARÍN 

Rector I.E San Fernando 
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Jasarta65@misena.edu.co  

Teléfono: 3113952053 

SO-121 

 

 

La Virginia, 15 de marzo de 2021 

 

 

 

Señor 

CAMILO SUAREZ SOTO 

Gerente Empresa Mota IG 

 

Pereira, Risaralda 

 

 

Asunto: Capacitación de Salud Ocupacional 

 

Apreciado Señor Soto: 

 

Es importante recordar que en cada empresa se debe tener ciertos tipos de cuidado al 

momento de laborar en ella. Desde el departamento de riesgos Laborales LINK 

queremos ofrecerles a ustedes, como empresa, una capacitación en salud ocupacional 

con el fin de velar por el bienestar de los trabajadores y empleadores. 

 

 

Cordialmente, 

 

 

ZOILA ROSA ESPINOSA 

Director Riesgos Laborales LIN 

Centro de Soluciones Logísticas  
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Teléfono: 3113952053 

AA-280 

 

 

La Virginia, 15 de marzo de 2021 

 

 

 

Señor 

CARLOS PIEDRAHITA RESTREPO 

Gerente Empresa JC 

 

La Virginia, Risaralda 

 

 

Asunto: Solicitud de Permiso 

 

Atento saludo, señor Carlos: 

 

El día de ayer tuve un inconveniente familiar, es por ello que necesito 

ausentarme durante un determinado tiempo. Quiero pedirle a usted, por favor, que 

comprenda mi situación, pues mi madre ha fallecido. Por ese motivo, solicito de me 

sea dado un permiso para detener mis labores dentro de la empresa. Gracias por su 

comprensión. 

 

Atentamente, 

 

 

CARLOS PIEDRAHITA SUAREZ 

Asistente Administrativo 
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AC-087 

 

 

La Virginia, 15 de marzo de 2021 

 

 

 

Señor 

ANDRÉS INHIESTA CASTILLAS 

Jefe de Bodega 

 

Pereira, Risaralda 

 

 

Asunto: Cancelación de Contrato 

 

Cordial Saludo, señor Andrés: 

 

Es indiscutible el excelente trabajo que usted ha venido desempeñando en esta 

compañía, pero por motivos de recorte de personal, debo informarle que su contrato ha 

sido cancelado. Cuenta con quince días hábiles para pasar por su liquidación. Gracias 

por brindar sus mejores servicios dentro de la empresa. 

 

Cordialmente, 

 

 

CARLOS JARAMILLO 

Director Ejecutivo 
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