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Anexo: Plantillas de envíos comunicacionales y comunicación institucional 

 

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

Disposiciones, solicitudes y pedidos de áreas, departamentos o procesos 

 

 

 

 

 

 



Comunicación de días y fechas feriados 

 

 

Comunicados de cuidado de salud 

 

 

 

 

 



Cambios de Horario 

 

  

 

 

2. Cargos 

Bienvenida a la compañía 

 

 

 



Cambios de Cargos 

 

 

 

Asensos y Promociones  

 

 

 



3. Saludos de Cumpleaños 

Saludo de Cumpleaños Administrativo Quito 

 

 

Saludo de Cumpleaños personal Campo 

 

 

 



4. Invitación a Capacitaciones  

Capacitaciones 

 

 

 

Charlas Informativas 

 

 



5. Felicitaciones  

Felicitaciones Padres 

 

 

 

Felicitación a graduados de carreras, maestrías o postgrados 

 

 

 



Felicitaciones por Matrimonio 

 

 

Día especial de profesión 

 

 

 

 

 

 



6. Invitaciones Eventos y festividades  

Cumpleaños Mensual  

 

 

Días Especiales 

 

 

 

 

 



7. Boletines de Difusión de Valores 

Difusión de valores fin de semana 

 

 

 

Difusión de Valores Inicio de Semana 

 

 



Difusión Filosofía Organizacional 

 

 

 



Las siguientes preguntas ayudarán al área de Desarrollo Organizacional a efectuar de mejor forma
el proceso de comunicación interdepartamental 

Proceso de Comunicación Interdepartamental 

Encuesta de satisfacción CI

1. En general ¿Que tan satisfecho esta usted con este proceso

Totalmente satisfecho

Satisfecho 

Poco satisfecho 

Nada satisfecho 

2. Volvería a hacer uso de este proceso 

Si 

No 

3. Cree usted que la estética del comunicado fue la adecuada 

Totalmente de acuerdo 

De acuerdo 

En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo 

4. Cree usted que la información emitida por el proceso llego a tiempo

Totalmente de acuerdo 

De acuerdo

En desacuerdo 

Totalmente en desacuerdo 

1



5. Según usted ¿Que tan clara fue la información enviada?

Muy clara

Medianamente clara

Poco clara 

Nada clara 

6. ¿Qué aspectos de mejora recomendaría usted a este proceso?

7. ¿Considera usted que este proceso le quita tiempo?

Si 

No 
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