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RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE COMUNICADO

S-R-FOR-019

DATOS DEL SOLICITANTE

FECHA (DD/MM/AA)

NOMBRES COMPLETOS

CARGO

DEPARTAMENTO/
PROYECTO

DATOS DEL COMUNICADO

FECHA DE PUBLICACION
(DD/MM/AA)

ASUNTO COMUNICADO

DOCUMENTO ADJUNTO

CANAL DE COMUNICACION [CORREO ELECTRONICO CARTELERAS OTROS
RECEPTORES DEL

COMUNICADO TODA LA EMPRESA OFICINAS QUITO OTROS

CONTENIDO DEL COMUNICADO

SOLICITADO POR:

NOMBRE
CARGO
DEPARTAMENTO

Revisado por:

Cargo:
Departamento:
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RECURSOS HUMANOS

MATRIZ DE COMUNICACION

S-R-FOR-020

INFORMACION
A COMUNICAR

FECHA

DIRIGIDO A

FRECUENCIA

METODO DE
COMUNICACION

APROBADO POR

NOMBRE:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

AUTORIZADO POR

NOMBRE:

GERENTE GENERAL




RECURSOS HUMANOS

MATRIZ DE COMUNICACION

S-R-FOR-020




RECURSOS HUMANOS

GUIA DE REUNIONES

S-R-FOR-021

DATOS DELCONVOCANTE

FECHA (DD/MM/AA)

NOMBRE DEL
CONVOCANTE

CARGO DEL CONVOCANTE

DEPARTAMENTO

DATOS DE LA REUNION

HORA:

FECHA:

DURACION:

OBJETIVO GENERAL / TEMA

SUBTEMA

SUBTEMA

SUBTEMA

SUBTEMA

ACTIVIDADES

OBSERVACIONES







Anexo: Plantillas de envios comunicacionales y comunicacién institucional

1. Boletines de Informacién y Solicitudes (Institucional y oficial)

Disposiciones, solicitudes y pedidos de &reas, departamentos o procesos

Estimado Colaborador,

Les solicitamos o las personas que no han retirado
el Pavo acercarse el Jueves 08 y Viernes 09
de Enero al Cenfro de Distnibuciéon Sur, ubicado
en Calle Ayapamba OE -1175 y Pedro Vicente
Maldonado en Quito.

La atencién sera de 09HOO a 16H00

Nota: Solo se puede retiraren la ciudad de Quito

Saludos Cordiales

Recursos Humanos

Estimados colaboradores,

Con la finalidad de recordar los mejores momentos
que vivimos en el 2014.
Les invitamos a compartir sus registros fotograficos

en el siguiente link:

Public: Fotos Eventos 2014

Hemos trasladado aqui todas las carpetas con las
fotos del 2014

Public: Fotos Eventos 2015

Saludos Cordiales,
Recursos Humanos




Comunicacidn de dias y fechas feriados

ART.

e —

Estimados Colaboradores,
Los dias de feriado que se han determinado son |os siguientes:

* Viernes 8 de Enero 2014 ‘
* Lunes 11 de Enero 2014

iLes deseamos un feliz feriado!

Comunicados de cuidado de salud

Tips para mejorar tu Salud

Sabias que practicar yoga
ayuda a superar muchos
problemas digestivos,
enfermedades como la artrifis y
el dolor de espalda. Ademas
sirve para prevenir las caidas
en las personas mayores.



Cambios de Horario

Estimados Colaboradores

El dia Lunes 3 de Julio el horario de frabajo serd de $h30 a 16h00.
El Sabado 4 de Enero recuperaremos el feriado del 11 de Febrero

Gracias por su atencion

2. Cargos

Bienvenida a la compafiia

SMARTPRO DA LA BIENVENIDA A

Nombre : Daniel Torres
Cargo: Andlista de Calidad Jr.

Departamento: Sistemas y Calidad

A partir de hoy, ya formas parte de Smartpro, tu
gestiony aporte serdn de suma importancia para
esta gran familia




Cambios de Cargos

SMARTPRO DA LA BIENVENIDA A
SU NUEVO CARGO A:

Cargo: Ingeniero Junior 2 Mecdanj
Departamento: Ingenieria //

A partir de hoy, tienes un nuevo reto estamos
seguros de que tu talento harg que tengas un
desemperio exelente

Asensos y Promociones

SMARTPRO FELICITA POR SU
PROMOCION A:

Nombre: Juan Andrés Morales Do
Cargo: Ingeniero Junior 2 Me?n'.

Departamento: Ingenieria

Tu desempeiio te ah llevado muy lejos, este
ascenso es un logro que has alcanzado gracias a fu
esfuerzo y dedicacion




3. Saludos de Cumpleafios

Saludo de Cumpleafios Administrativo Quito

ANDREA ZABALA
AUXILIAR DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Que esta fecha sea para ti un dia colmado de
Alegrias, Detalles, Felicidad, Amor y muchas
bendiciones

Feliz Cumpleanos te desea Smartpro | i i i '
“ 0000000
Quien cumple anos el 01 de Febrero [m

Saludo de Cumpleafios personal Campo

Un afio mas se queda airds y un nuevo llega
para llenarlo de sonrisas, abrazos y
momentos especiales

Feliz Cumpleafios te desea
Smartpro




4. Invitacion a Capacitaciones

’ ‘ /I' "7

CAPACITACION BRIGADAS
DE EMERGENCIA Y SEGURIDAD FISICA

(Primeros Auxilic

¢

Queremos que nuestros colaboradores se

mantengan capacitfados ante cualguier
emergencia o situacion de riesgo que pueda
afectarsu salud o integridad fisica

Asistencio Obligatoria

esde al .
jar: Alameda Hotel Mercure (Ramon Roca E4-122 y Av. Amazonas)

Charlas Informativas

CHARLA INFORMATIVA BRIGADAS
DE EMERGENCIA Y SEGURIDAD FISICA

{(Pri

Queremos que nuestros colaboradores se

mantengan capacitados ante cualquier
emergencia o situacion de riesgo que puedda
afectarsu salud o integridad fisica

Asistencio Obligatoria




5. Felicitaciones

Felicitaciones Padres

SMARTPRO FELICITA A NUESTRO COMPANERO

Amelia Valentina

Felicitacion a graduados de carreras, maestrias o postgrados

SMARTPRO
FELICITA POR LA GRADUACION UNIVERSITARIA A

SOFIA CASTANEDA

ANALISTA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

RECURSOS HUMANOS

TU ESFUERIO Y DED{CACION SON PREMIADOS CON
LA CULMINACION EXITOSA DE TU CARRERA

MUCHAS FELICIDADES




Felicitaciones por Matrimonio

ymammmm

Dia especial de profesion

El dia del Abogall@¥u€ instituido en Ecuador
por la Academia de Abogados de Quito,

el 20 de febrero de$950, para celebrar

el centenario del naqémicnto del ilustre
jurista Dr. Luis Felipe Borja, que tuvo lugar
en la misma ciudad de Quito el 207de febrero
de 1845.

do o doctor en Derecho,
sona que ejerce profesionalmente la defi
artes en juicio y toda c
administrativos, as
materias jurid

;% Feliz dia del Abogado

bogado debe tener un amplio concepto de responsabilidad
te a sus clientes, quienes en momento dificiles desu vida entr€gs

s — Ir/- SMART,
: . PRO——

ianza, en el ejercicio de la profesion del abogado..




6. Invitaciones Eventos y festividades

Cumpleafios Mensual

‘ I\/\ "I— ‘”{_fl ‘ I\/\
\ ' Festejomos a nuestros "
N Cumpleahneros de
Enero

j N\
 § l\/\ s ,\4\?/
¢ » Y VIERNES 23 D
\ SALA DE GERENCIA/” N
16H30 I/

4

\

Dias Especiales

La amistad es el ingrendiente
mas importante
en la receta
de la vida..
Feliz dia de

- San Valentin ~'
te desea Ve
MART




7. Boletines de Difusion de Valores

Difusion de valores fin de semana

Feliz Fin de Semana

B T
Realiza deportes y disfruia
con tu familia, recuerda el
fin de semana es un
momento para compartir
con quienes te quieren.
Aprovéchalo!

Difusion de Valores Inicio de Semana

Feliz Inicio de Semana

Recuerda, mantener una buena comunicacion dentro de tu equipo
de frabajo te ayudard a desarrollarte tanto a ticomo ala compania.




Difusion Filosofia Organizacional

MISION

VALORES
« Respeto
» Confianza
« Integridad
Honestidad
Responsabilidad
Proactividad




Encuesta de satisfaccion CI

Proceso de Comunicacion Interdepartamental

Las siguientes preguntas ayudaran al area de Desarrollo Organizacional a efectuar de mejor forma
el proceso de comunicacion interdepartamental

1. En general 4, Que tan satisfecho esta usted con este proceso
O Totalmente satisfecho

() satisfecho

O Poco satisfecho

Q Nada satisfecho

2. Volveria a hacer uso de este proceso
O s
) No

3. Cree usted que la estética del comunicado fue la adecuada
O Totalmente de acuerdo

Q De acuerdo

() Endesacuerdo

Q Totalmente en desacuerdo

4. Cree usted que la informacion emitida por el proceso llego a tiempo
O Totalmente de acuerdo

O De acuerdo

O En desacuerdo

O Totalmente en desacuerdo




5. Segun usted ¢ Que tan clara fue la informacién enviada?
) Muy clara
) Medianamente clara
) Poco clara

) Nada clara

6. ¢ Qué aspectos de mejora recomendaria usted a este proceso?

7. ¢ Considera usted que este proceso le quita tiempo?
) Si

) No
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