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MEMORANDO 

 

TH-DC-M-0125 

 

Soacha, Cundinamarca, 20 de marzo de 2025 

 

PARA:       Camila Ríos Sánchez, Coordinadora de Publicidad. 

DE:            Daniela Góngora Giraldo, Jefe de Talento Humano. 

ASUNTO:  Llamado de atención por llegadas tardías. 

 

Respetada señora Ríos, por medio de la presente queremos informarle que se ha 
registrado su llegada tardía en reiteradas ocasiones, lo que afecta la operatividad y 
el cumplimiento de las funciones dentro de la empresa, por lo que le solicitamos 
tomar las medidas necesarias para corregir esta situación de inmediato. 

En caso de que esta conducta persista, se procederá a aplicar sanciones 
disciplinarias según lo establecido en el reglamento interno de la empresa, pudiendo 
llegar a amonestaciones escritas o incluso la suspensión temporal de sus funciones. 

 

Sin más por el momento, esperamos su compromiso con el cumplimiento de los 
horarios laborales. 

 

 

Atentamente, 

 

 

 

Daniela Góngora Giraldo 
Jefe de Talento Humano 
 

Elaborado por: Daniela Góngora Giraldo. 
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