LAMAR
Comunicacion Organizacional
"Cartas”

Publicidad atu alcance

Guadalajara México,
05 de diciembre de 2014.
Lic. Juan Fernando Silva de la Rosa

Director General

PRESENTE:

Estimado sr. Silva.

Tengo el agrado de dirigirme a usted con el objefivo de agradecerle que este colaborando en
esta empresa PUB "Publicidad a fu alcance”, teniendo ya 20 anos de anfigiedad, a usfed ya se
le considera un empleado de confianza, por ese Motivo le hago saber que esta empresa ha
decidido darle a usted y a su pareja unas vacaciones todo incluido al hotel Riu Palace Vallarta,
serdn los dias 13,14, 15, 16, 17 y 18 de diciembre.

Lo espero en mi oficina para enfregarle los boletos y desearle una muy feliz Navidad.

Sin mas por el momento me despido, deseando que tenga una muy buena estadia en el Hotel,

Maria Silva

Encargada del Deparfamento de Comunicacion

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe Angeles C.P. 44700
Teléfono: 37321423 e-mail: publicidad_pub@hotfmail.com

Lépez Zenteno Nayely Lizbeth
Silva Gonzdlez Maria del Rosario
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Circular # 205
Guadalajara México,
05 de diciembre de 2014.
Asunfo: Posada para Navidad

Queridos empleados.

Es para mi un placer comunicarme con todos los que frabagjan en esta empresa para
expresarles mi deseo para que ustedes y su familia pasen una feliz navidad. Quiero que en la
noche de navidad esperen la llegada del nifo Jesus en sus espiritus y que en cada casa el amor
esté presente.

En nuestra empresa PUB "Publicidad a tu alcance ” deseamos festejar este dia tan especial junto
q usted y por eso es esta invitacidn a compartir un momento de entretenimiento en la posada
navidena .El evento por navidad se realizard el dia 24 de diciembre a partir de las 12 del
mediodia.

Hasta una préxima ocasion me despido y nuevamente les deseo una feliz navidad, que todo sea

bueno para ustedes.

Maria Silva

Encargada del Departamento de Comunicacion

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe Angeles C.P. 44700
Teléfono: 37321423 e-mail: publicidad_pub@hotfmail.com

Lépez Zenteno Nayely Lizbeth
Silva Gonzdlez Maria del Rosario


http://www.datosgratis.net/ejemplos-de-cartas-circulares-para-empleados-por-navidad/
http://www.datosgratis.net/tag/nino-jesus/
http://www.datosgratis.net/tag/entretenimiento/

LAMAR
Comunicacion Organizacional

"Cartas”
Publicidad a tu alcance
MEMORANDO # 635
Guadalajara México,
05 de diciembre de 2014.

Asunto: Reunion de Ventas
Para: Pedro Alejandro Gomez Diaz, Director General

De: Maria Silva, Departamento de Comunicacion

El drea de ventas llevard a cabo su reunion mensual el dia 15 de diciembre del presente ario.
En la reunidn se discutirdn los temas referentes al incremento de ventas que se ha alcanzado en
el Ultimo cuatrimestre.

Es muy importante contar con su presencia.

Maria Silva

Encargada del Departamento de Comunicacion

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe Angeles C.P. 44700
Teléfono: 37321423 e-mail: publicidad_pub@hotmail.com

Lépez Zenteno Nayely Lizbeth
Silva Gonzdlez Maria del Rosario
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Informe

Maria del Rosario Silva Gonzdlez

28: Realizaciéon y modificacion de cronograma,
no pagod a tiempo

29: Dio a revisar frabqgjo realizado e impresos
30: Pegados de calcomanias a carpetas

31: FERIADO

3: Impresién mascaras para salonear y envio de
formato de hoja membretada

Michelle Vdsquez

28:Ideas para impresos , frases de impresos, ayuda
en modificacion del cronograma

29: Estrategias

30: Pegados de calcomanias a carpetas

31: FERIADO

3: NADA

Pedro Pablo Castro

28: NADA

29: Cotizacién de uniformes, impresion de
calcomanias y carteles.

30: Entrega de carteles, carpetas y calcomanias al
equipo

31: FERIADO

3: Se presentd formal para relacionarse con los
vorantes

Nayely Lizbeth Lopez Zenteno

28: Ideas para el cartel, frases para impresos y
reporte

29: Reporte

30: Pegado de calcomanias a carpetas,
realizacion y entrega a responsables de fotografias
para redes sociales, reporte

31:FERIADO

3. Reporte

Eduardo Dario Garcia Pamanes

28: Modificacion del cartel

29: Impresion de calcomanias y carteles tamano
tabloide

30: NADA

31: FERIADO

3. Compra de uniformes y bordado de uniformes

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe /\nge/es C.P. 44700
Teléfono: 37321423 e-mail: publicidad_pub@hotmail.com
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Minuta

Minuta del cambio del director de fotografia, quien era el encargado de editarlas y retocarlas,
se raalizd en las instalaciones de la empresa Pub "Publicidad a tu alcance”, el dia miércoles 03
de noviembre de 2014

Estd&n presentes en la reunion:

Ignacio Silva Pina, Director General

Juan Manuel Gonzdlez Contreras, Vicepresidente de la compania
Alejandra Aguinaga Valle, Encargada del deparfamento de Persuasion
Carlos Fierros, Encargado del departamento de Edicion

Armando Gonzdlez, Encargado del departamento de Diserio Grdfico
Ana Cristina Afilano, Encargada del deparfamento de Fofografia

Ahine Pérez, Ex encargada del Departamento de Fotfografia

El objetivo de esta junta es hacer formalmente el cambio de la encargada de fotografia, Ia

cual se retira del frabajo por cuestiones de salud, y la sustituird Ana Cristina Atilano.
Se enumeran las actividades y/o temas a fratar

1.- Palabras de Directfor dando la bienvenida

2.- Palabras de la que era la encargada del departamento de Fofografia

3.- Se presenfa a la nueva Encargada

4.- La nueva encargada dice unas palabras

Lépez Zenteno Nayely Lizbeth
Silva Gonzdlez Maria del Rosario
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4.- Los companeros despiden a la encargada
5.-Y dan unas palabras de Bienvenida a Ana

6.-Finaliza la Junta

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe Ange/es C.P. 44700
Teléfono: 37321423 e-mail: publicidad_pub@hotfmail.com
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Q)lﬁw icacion
Manual OQ(}ANIZA
CIONAL

Lo que el manual contfiene en su interior son los siguientes puntos:

practica

Manuak-gerencial

Pagina 2.- Tiene el nombre del manual y los nombres de las personas que
lo ayudaron

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

Pdgina 22 a la 138. - Inician los capitulos
Pdgina 139 a la 141.- Las Conclusiones
Pdgina 142.- Bibliografia

Pagina 145 a la 148.- Anexos

Pagina 149 a la 157.- Ejemplos de los Anexos

Lépez Zenteno Nayely Lizbeth
Silva Gonzdlez Maria del Rosario



LAMAR

Publicidad atu alcance

Comunicacion Organizacional
"Cartas”

Buzdn de sugerencias

NOMBRE Nayely Lépez
AREA Secrefaria de presidencia
TURNO Matutino
¢ TU LUGAR DE TRABAJO SE ENCUENTRA LIMPIO
TODQS LOS DIAS? SI X NO
¢ EL JEFE EN TURNO SE ENCUENTRA CON BUENA
ACTITUD HACIA USTEDES? SI X NO
¢ EL MATERIAL DE TRABAJO ESTA EN BUEN
ESTADO Y A TIEMPOQO, EN SU CASO? SI X
NO

¢LOS BANOS SE ENCUETRAN LIMPIOS?

SI X NO

ALGUN COMENTARIO EXTRA

Me atrevo a sugerir una junta por semana
para que exista mas comunicacion entre los
companeros de trabajo.

Teléfono: 37321423

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe /\ngeles C.P. 44700
e-mail: publicidad_pub@hotmail.com

Lépez Zenteno Nayely Lizbeth
Silva Gonzdlez Maria del Rosario
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Cartel

TU ERES EL

ARQUITECTO

DE 1TU

PROPIO DESTINO

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe Angeles C.P. 44700
Teléfono: 37321423 e-mail: publicidad_pub@hotmail.com
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Tabldn de Anuncios

Elementos de un tablén de anuncios:

1
2
3.
4.
5
6
7

Debe de ser grande

Debe de contener bolefines, informes, noticias relevantes denfro de la empresa
Tener datos, noticias

Mensajes relevantes

Cumpleanos

Fechas Conmemorativas

Eventos

Amistad Internacional N° 31, Col. Felipe Ange/es C.P. 44700
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