
                                                                                                                                      

 
1086634232 
 
 
La virginia, 08 de Marzo de 2021 
 
 
 
Señores. 
EXITO PEREIRA 
Cra. 10 Nte. ## 14 - 71 
Pereira, Risaralda 
 
 
 
Asunto: Cotizacion 100 elementos desechables y bebidas 
 
 
Respetuoso saludo. 
 
Hoy me dirijo a ustedes con la intencion de cotizar 100 elementos desechables y 
bebidas, ya que el dia 16 de Marzo nuestra empresa tendra una reunion con los 
empleados que mas se caracterizan por su sentido de pertenencia hacia nuestra 
empresa, Tambien pido que tengan en cuenta nuestra alta compra en los ultimos 
meses y asi poder tener algu beneficio. 
 
 
Gracias por la atencion prestada y espero pronta respuesta. 
 
 
 
Cordialmente. 
 
 
 
 

 
ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Coordinadora logistico 
 



                                                                                                                                      

1086634232 
 
 

La virginia, 08 de marzo de 2021 
 
 
Señor. 
MARIO QINTERO RAMIREZ 
Gerente comfamiliar  
Cra. 5 ##21-30 
Pereira, Risaralda 
 
 
Asunto: Renuncia 
 
 
 
Respetuoso saludo. 
 
 
Me dirijo a usted para presentarle la renuncia al cargo que ocupo actualmente en la 
empresa comfamiliar. Agradeciendole ciegamente por cada una de las 
oportunidades que me brindo, cada una de las enseñanzas que me dio tanto 
personales como profesionales que ahora me serviran para reforzar mi perfil laboral. 
 
 
 
Gracias por su atencion  
 
 
 
 
 
 
 

ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Lider de recursos humanos 

 
 



                                                                                                                                      

1086634232 
 
 

La virginia, 08 de Marzo de 2021 
 
 

Señor. 
ANTONIO MORELO MARLES 
Secretario sena 
Cra. 8 #26-79 

Pereira 
 
 
Asunto:Solicitud de certificado 
 
 
 
Cordial saludo. 
 
 
     Por medio de la presente, quiero pedirle muy respetuosamente un certificado 
que demuestre que actualmente me encuentro presentando mis estudios en el 
servicio nacional de aprendizaje para asi, tener constancia de ello. 
 
 
     Gracias, espero su pronta respuesta. 
 
 
 
 
Cordialmente. 
 
 
 
 
 

ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Aprendiz sena 

 



                                                                                                                                      

1086634232 
 
 
La virginia, 08 de Marzo de 2021 
 
 
 
Señora 
GLORIA MARTINEZ 
Calle 7 # 17A – 45 /Barrio la Milagrosa 
La virginia, Risaralda 
 
 
 
Asunto: Nuevo horario de servivio 
 
 
Respetuoso saludo. 
 
 
Me concede informarle muy respetuosamente el nuevo horario de servicio, ya que 
los padres de familia y estudiantes estan en desacuerdo por el exceso de trabajo 
acumulado con este nuevo horarios, quedando asi: 
 

• Lunes, miercoles y Viernes: 6:30am a 10:00 am 

• Martes y Jueves: 10:00 am a 1:45 
 
Gracias por la atencion prestada. 
 
 
 
Cordialmente. 
 
 
 

 
 
ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Coordinador Academico 
 



                                                                                                                                      

 
1086634232 

 
 

La virginia, 08 de Marzo de 2021 
 
Señor. 
FABHER OSORIO 
Gerente  
Pereira 
 
 
Asunto:Uniformes Escolares. 
 
 
 
Cordial saludo. 
 
     Por medio de la presente quiero pedirle con mucha urgencia la entrega de los 
uniformes escolares para la escuela, ya que estos pedidos fueron hechos hace un 
tiempo bastante largo y la semana siguientes los niños ingresaran nuevamente a la 
presencialidad. 
 
 
     Gracias, espero su pronta respuesta. 
 
 
 
 
Cordialmente. 
 
 
 
 
 
 

ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Comite de Bienestar 



                                                                                                                                      

1086634232 
 
 

La virginia, 08 de marzo de 2021 
 
 
 
Señores 
MOVISTAR 
Cra. 13 #53 No. 10 

Pereira, Risaralda 
 
 
 
Asunto: Patrocinio Ciclismo. 
 
 
Respetuoso saludo. 
 
 
Me dirijo a ustedes para pedirles un patrocinio para una competencia de ciclismo, 
ya que la persona que tiene el entreno necesario y la capacidad para otorgarnos la 
victoria como club, es un joven de escaos recursos y el club ya no da a basto con 
mas patrocinios. 
 
 
 
Gracias por su atencion, esperamos pronta respuesta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Gerente Club Ciclo Montaña Pereira 



                                                                                                                                      

 
1086634232 
 
 
La virginia, 08 de Marzo de 2021 
 
 
 
Señor 
SAYAYIN LARGO GOMEZ 
Cra. 10 Nte. ## 14 - 71 
Pereira, Risaralda 
 
 
 
Asunto: Solicitud de uniformes de futbol 
 
 
Respetuoso saludo. 
 
Hoy me dirijo a usted con la intencion de hacer la solicitud de un cupo para 60 
uniformes de futbol, ya que para poder presentarse el equipo al torneo que sera el 
proximo 19 de Marzo tendran que presentarse todos con un uniforme en perfecto 
estado y lastimosamente no contamos con el suficiente presupuesto. 
 
 
Gracias por la atencion prestada y espero pronta respuesta. 
 
 
 
Respetuosamente. 
 
 
 
 

 
ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Rectora I.E San Fernando 
 
 



                                                                                                                                      

 
1086634232 
 
 
La virginia, 08 de Marzo de 2021 
 
 
 
Señor. 
CAMILO SUAREZ SOTO 
Cra. 10 ## 5 - 73 
Pereira, Risaralda 
 
 
 
Asunto: Capacitacion salud ocupacional 
 
 
Cordial saludo. 
 
Con muy buenas intensiones escribo esta carta para pedir de buena manera el favor 
de ingresarme a la capacitación para salud ocupacional que brindaran la proxima 
semana, ya que vea esta capacitacion como un punto necesario para mi Desarrollo. 
 
 
Gracias por la atencion prestada. 
 
 
 
Cordialmente. 
 
 
 
 
 

 
ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Directora de riesgos laborales 
 

 



                                                                                                                                      

 

1086634232 
 
 

La virginia, 08 de Marzo de 2021 
 
 

Señor. 
CARLOS PRIETA RESTREPO 
Cra. 8 #26-79 

Pereira 
 
 
Asunto:Solicitud de permiso. 
 
 
 
Cordial saludo. 
 
 
 
     Por medio de la presente, quiero pedirle muy respetuosamente una solicitud para 
un permiso que anteriormente ya fue solicitud y lastimosamente no tuve ningun tipo 
de respuesta, veo muy necesario esta permiso y por eso me dispongo a escribir 
nuevamente la carta. 
 
 
     Gracias, espero su pronta respuesta. 
 
 
 
 
Cordialmente. 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                      

ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Asistente Administrativo 

1086634232 
 
 

La virginia, 08 de marzo de 2021 
 
 
 
Señor. 
ANDRES INHIESTA CASTILLAS 
Cra. 5 ##21-30 
Pereira, Risaralda 
 
 
Asunto: Cancelación de contrato. 
 
 
 
Respetuoso saludo. 
 
 
Me dirijo a usted para presentarle la cancelación del contrato que actualmente estoy 
ocupada, debido a varios actividades que usted como mi empleador me ha 
contribuido cuando realmente no estan estipuladas en el contrado acordado el mes 
pasado, agradeciendole por la total confianza y a la vez, mandandole mi mas 
sinceras disculpas 
 
 
 
Gracias por su atencion  
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                      

ALEJANDRA RIOS SALDARRIAGA 
Director Ejecutivo 


