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:‘_‘Que aprendlmos en la clase hoy?

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: EL INFORME
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COMPLETE LAS PARTES Y CONCEPTO DEL INFORME:

ZQUE ES EL INFORME?
Esun escrito, que sirve para
a un jefe o entidad superior,
sobre unfa) que  fue
previamente.
ARRASTRA UNA PALABRA

-{lNFORME N° 028 - IEPI-2020

DEL - Jefe de Personal Sy

AL - Gerenle General da "MAVILAY GlA.

ASUNTO : SUSPENSION DE EMPLEADOS Y DBREROS
FECHA : 10-11-07

Cumpla con informar a Ud., que, de acuerndo con al Memarandum N° 24 de
su despacho, he procedido a remitir al Dpto, de Contabilidad la relacién
completa de los 10 empleados v 15 obreres que han sido suspendidos por 6
dias en sus labores, por molives que seconocen ampliaments,

Er su reemplazo, se han prewvisto los servicios del mismo nimero y clase
del personal mencionado, a fin de no perjudicar el normal desarrolio de las
|abores dentrode la empresa,

Hago conslar, asimisme, que varios de los suspendidas se han prasentado
perscnalments a pedir que sea revocada la orden dada por la Gerencia
General. Atodos ellos, después de ascucharlos, kos he remitido a su Despacho
para entravistarse personalmente con usted.

Es todo cuanto puedo informar a Ud., sefior Gerente

Atenlamente

Luis GamarraL.
Jefe de Personal
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