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CARTA

Lic. Mariano Aparicio
Gerente General RRHH.

Grupo: Capa de Ozono

PRESENTE

Por medio de la presente me complace saludarle y a la vez informarle que las seis cajas
de catdlogo de la coleccion otoho-invierno pidid, ya fueron enviadas. Confirmar de

recibido.
Sin otro particular me despido gquedando a sus érdenes.

P.D. Envié factura electronica con el total estipulado.

Lic. José Saramago

WWW.Capadeozono.Com.mx
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CIRUCULAR

CIRCULAR #002

ASUNTO: Nuevos coordinares de drea de cocina

Estimados empleados, Grupo Arlequin se complace en anunciar la llegada del Lic.
Mario Casillas al puesto de Encargado de cocinas para esta temporada navidena, por
su excelente desempeno a lo largo del ano. Del mismo modo informamos que a partir
del 05 de diciembre se integran a nuestro equipo de trabagjo practicantes al drea de
comercializacion.

Por su atencion gracias.

Director del proyecto

Lic. Juan Barreda
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MEMORANDO

MEMORANDO #058

Guadalgjara, Jalisco 30 Noviembre de 2014,
A: LIC. JOAQUIN LOPEZ COORDINADOR EDITORIAL LAGOS DE MORENO
DE: JORGE BARRERA DEPARTAMENTO DE RRHH

A'SUNTO: COTIZACION DE LA POSADA

Desedndole un buen dia me dirjo a usted para recordarles que nos envien la lista de
invitados especiales, al igual que el total de empleados que asistirdn a nuestra posada
que se realizard en el Saldn Principal del Hotel Hilton de la Ciudad de Guadalajara. Esto
para poder brindarles una total atencién.

Sin mds por el momento, quedo a sus ordenes.

X

Jorge Barrera
Departamento de RRHH
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En este informe se presenta de
forma amplia y con extensos
detalles, premios, asistencias,
presentaciones y gastos que se
tuvieron durante el Festival
Intemacional de Cine en
Guadalajara el afo 2014.
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-NUmero de asistentes
-Numeralia administrativa

-Numeralia de
programacion

NUMERO DE ASISTENTES '
2013 2014
104, 000 111, 000
-Premio Maguey '
NUMERALIA ADMINISTRATIVA
CONCEPTO 2013 2014
Presupuesto ejercido S $47,5
41,358,382.00

NUMERALIA PROGRAMACION

CONCEPTO 2013 2014
Total de funciones 461 470
Funciones gratuifas en las115 156
sedes

Total de fitulos en competencia 106 290
Pantallas 32 33

Espectadores en proyecciones 104,000 111,000

PREMIO MAGUEY
52 funciones
3 exposiciones|
31
9,000 asistentes en las salas de Larva y Cinépolis.
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CONTENIDO
INTRODUCCION:

En este informe, se busca rendir cuentas del gasto, asistencia, reproduccion de peliculas
y presentacion de la seccion premio Maguey, para la realizacion del Festival
Internacional en Guadalajara en su vigésimo novena edicion.

CUERPO:

El objetivo de la numeralia es poder conocer los datos duros que son principales para
poder conocer las debilidades y fortalezas del festival, para que durante la proxima
edicion se gestionen de una mejor forma regalos de marketing y promocion para los
principales invitados como o son la industria y el publico en general, quienes son los
primeros en ver las producciones cinematogrdficas, las cuales, si son exitosas en el
festival y ganan premios, tienen mds oportunidades de posicionarse en las pantallas
comerciales de cine.

CONCLUSIONES:

Al poder comparar los resultados que se obtuvieron durante la edicidn de este ano vy la
del pasado, podemos conocer las necesidades que tendremos el ano siguiente y
poder tener algo mejor como resulfado para una mejor edicion y hacer crecer el festival
para posicionarlo mejor a nivel mundial para algun dia poder llegar la calidad y el
prestigio que tiene un Festival como es el Berlinale o Cannes.
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FUNTES DE INFORMACION:

Las fuentes de informacién de las cuales se obtuvo esta informacion son las oficiales
que fueron ofrecidos por el drea de Prensa y difusion del festival.

Para el publico en general, la informacidn esta disponible en la pagina:

https://www.ficg.mx/prensa/index.php/es/comunicados-ficg/archive/view/listid- 1-mailing-
list/mailid-186-numeralia-de-ficg2?-pamares-italia-pais-invitado-de-honor-clausura-
ficg29/impl-component

Numeralia de FICG29/ Pal x

€« C | 8 https;//www.ficg.mx/prensa/index.php/e municados-ficg/archive/view/list mailing-list/mailid-186-numeralia-de-ficg29-palmares-italia
NUMERO DE ASISTENTES
2013 2014
104,000 111,000
NUMERALIA ADMINISTRATIVA
CONCEPTO 2013 2014

Presupuesto ejercido $$ 47,500.000.00
41,358,382.00

NUMERALIA PROGRAMACION

CONCEPTO 2013 2014
Total de funciones 461 470
Funciones gratuitas en las sedes 115 156
Total de titulos en competencia 106 290
Pantallas 32 33
Espectadores en proyecciones 104,000 111,000

Ademas de Exhibiciones de las51 60
exhibiciones especiales en Puerto
Vallarta y Lagos de Moreno s

hicieron proyecciones de
Documentarte en Ajijic, Tequila
Tepatitian, Cd. Guzman,

Tiajomuico, Ameca, Zapotianejo,
Guadalajara, El Salto, Arandas,
Ocotidn, Puerto Vallarta, Lagos de
Moreno.
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I3 23

ZAPOPAN

MINUTA

MINUTA DE LA SESISON DE TRABAJO PARA LOS EDITORES DE LA SECCION CIUDAD Y
NEGOCIOS de Grupo Milenio Jalisco.  La reunidn se realizard en el Salon multiusos del
Hotel Aloft Zapopan el dia 06 de diciembre del 2014 en la Ciudad de Guadalajara por
parte de la Secretaria de Comunicaciones y transportes de la Republica.

Para esta sesion de trabajo, se contard con la honorable asistencia del Alcalde de
Zapopan, Héctor Robles Peiro.

Lic. Gabriela Gémez Morin, Directora la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Lic. Neyva Calbrera, RRHH
Lic. Maria Silva, encargada de RRPP

El motivo de la reunion es para la gestion de informacion durante el segundo informe de
actividades del Alcalde.

Las actividades del evento se readlizardn de la siguiente manera:

1) Presentacion del Alcalde con los medios

2) Resumen de las actividades del ano

3) Presentacion del lugar para el informe de actividades

4) Acreditaciones para el evento

5) Charla y organizaciéon de la comunicacion social y la prensa
6) Final del evento

Esperamos contar con su asistencia.
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Buzdn de sugerencia
Nombre del empleado: Mariana Jimena Fecha: 27 de noviembre del 2014
Ramirez Lopez

Cargo: Cajero
Supervisor: Susana Lopez Departamento: Ventas

Cargo: Encargada del drea de ventas

Motivos de la sugerencia

« Seria mejor que nos dieran mds cambio porgue Nos dan Muy POCOo Yy se Nos acaba
rapidamente

posibles soluciones que propone
« Darnos mas cambio
« Cambiar los billetes cada dos horas
Evaluacion (para completar por el supervisor)
« £s una buena gestion para las cajeras

Puntos fuertes y aspectos que deben desarrollarse
« Las cajeras no entran en problemas
« Supervisar si necesitan cambio antes

alguna ofra observacion

« Ninguna

Objetivos para el departamento de rrhh

« Hablar con la cajera que metié la sugerencia para agradecer su buena propuesta

Firma del empleado Firma del receptor
Nombre: Susana Lopez Nombre: Mario Curiel
Fecha: 30 de noviembre del 2014 Fecha: 1 de diciembre del 2014
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ORGANIZA

CION AL Lo que el manual contiene en su interior son los siguientes puntos:

practlca

Manual:gerencial

= Witrias

\

ersonos que lo ayudaron

Pagina 3.- Contiene la dedicatoria
Pagina 5.- Contiene los Agradecimientos
Pagina 6 ala 13. — Contiene el indice
PAgina 14.- Contiene los anexo s
Pagina 15 ala 16.- Contiene el glosario
Pdagina 17.- contiene el resumen
Pagina 18 ala 21- Infroduccion

PAgina 22 ala 138. - Inician los capitulos
Pagina 139 ala 141.- Las Conclusiones
Pagina 142.- Bibliografia

Pagina 145 ala 148.- Anexos

PAgina 149 ala 157.- Eiemplos de los Anexos
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Tablén de Anuncios

Elementos de un tabldn de anuncios:

1. Debe de ser grande
2. Debe de contener boletines, informes, nofticias relevantes dentro de la empresa
3. Tener datos, noticias
4. Mensagjes relevantes
5. Cumpleanos

6. Fechas Conmemorativas
7. Eventos
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CARTEL

iIPor una cultura diferente!

Cuando utilices los
sanitarios, baja la palanca
con cuidado vy tira el papel
en su lugar.

El bafio es para uso de todos

Departamento de RRHH Ext. 33113
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