INSTITUTO FLOWER


MEMORANDO

63105-001
Bogota, 26 de agosto de 2008
PARA:
Señor Roberto Torres Roa, Subgerente Financiero

DE:

Jefe Grupo Tesorería

ASUNTO:
Pago Prima

Atentamente solicito autorizar el pago correspondiente a la prima quincenal de los funcionarios relacionados a continuación:

	FUNCIONARIO
	CARGO
	TIEMPO

	Pedro Gómez 
	Oficina jurídica
	5 años

	Álvaro Méndez
	Grupo de personal
	10 años

	German Tovar 
	División recursos humanos
	5 años

	Elvia Huertas
	Oficina de ingreso
	15 años

	Andrés Pérez
	Almacén general
	10 años

	Elena Martínez
	Grupo de presupuesto
	5 años

	Marina Díaz
	Ofician de archivo
	10 años


Atentamente,

Carlos Andrés Gómez Clavijo

Copia: señor Leonardo Páez. Asistente grupo tesorería

Caribello K.

MEMORANDO

63105-002

Bogotá, 25 de agosto de 2008 

PARA:        Señor Orlando Sarmiento, Jefe de Sistemas

DE:             Directora Administrativo

ASUNTO:   Confirmación de Contrato

Atentamente, le informo que ya se contrato la empresa que realizará el mantenimiento a todos los equipos de la sede administrativa; por lo tanto le solicito tomar las precauciones necesarias con el fin de adelantar dicha labor sin entorpecer las funciones del personal.

Le anexo con copia del contrato para que se haga el respectivo seguimiento.

Atentamente,

Martha Mejia

Anexo: un (1) contrato
Copia: señora aurora Pérez, jefe de prensa

