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1. Objetivo

Establecer la metodologia para realizar Reuniones de Trabajo en la Universidad, asi de

evaluar su efectividad. Q
2. Alcance \/Q

olifécnica del Golfo

Aplica en todas las Reuniones de Trabajo que se realicen en la Universidad
de México.

3. Diagrama de Procesos &

istribuir las copias y resguardar los registros.

Qs articipantes: Interactuar con el grupo de trabajo para concillar intereses comunes,
a_el acta de reunion conforme al desarrollo de la Junta,
5. Términos y Definiciones
Reunién de Trabajo: Una actividad que se genera en una situacion de grupo, en un momento y
espacio determinados y que tiene un objetivo especifico.
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Area de Oportunidad: Cualquier que permite mejorar e incrementar la productividad de la
organizacion,

6. Desarrollo de Actividades
Cuando se detecta un area de oportunidad que es susceptible de mejorar y dar seguimie

como evaluar dentro de los procesos, proyectos o actividades propias de la Un
Politécnica del Golfo de México, los involucrados deben realizar una Reunion de tra
encontrar las causas de situaciones particulares, generar alternativas de solucién, 3
una de ellas, implantarla y evaluar los resultados. Con dicho propésito las
definen el objetivo y alcance de la Reunion de Trabajo.

La persona que convoca a Reunién de Trabajo se encarga de s Jreparativos, logistica,
seguimiento y evaluacion de la Reunion de Trabajo.

6.1 Planeacion de la Reunion de Trabajo

El/la lider de la Reunidn se encarga de la elaboracid da de Trabajo (PR-SPAR-03-
F1), acotando los tiempos y responsables para can@m a tratar. Asi como de verificar que
todos los servicios estén disponibles en el lugar y tie requeridos (sala, servicios de cafeteria,
audio, video, etc.) y la confirmacién de la soll los servicios requeridos.

De igual forma de la difusion de 1a Age rabajo (PR-SPAR-03-F1), mediante la invitacion
a cada uno de los participantes de | nién, dejando registro de acuse de recibido por escrito y
electrénico, asi como de coordipa dades con los participantes de la Reunion de Trabajo
para presentar la informacia r durante la reunian.

Se establece el PR-5PA | de Reuniones de acuerdo a la periodicidad de cada tipo de

Reunidn que se $
6.2 Real Reunidn de Trabajo

El/la ungjla Reunién da la bienvenida a los participantes y se establece claramente el
obj de la Reunidn de Trabajo.

secretario/a de Acuerdos realiza el pase de lista correspondiente a los participantes usando
sta de Asistencia (PR-RRH-01-F4). Cuando aplique se leerd [a minuta de la Reunién de
Trabajo anterior, para ponerse a consideracion de los participantes.

El/la lider y los/las participantes revisan los acuerdos y compromisos contraidos de Reuniones
de Trabajo anteriores, con el Sequimiento de Compromisos y Acuerdos (PR-SPAR-03-F3).
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Durante la Reuni6n de Trabajo el secretario de acuerdos anota de manera clara y objetiva los
comentarios, acuerdos y compromisas tratados en el desarrollo de la Reunion de Trabajo.

El/la Lider de la Reunitn, Participantes y Secretario de Acuerdos, tratan asuntos generales y se
establecen los acuerdos y compromisos a realizar,

El/la Lider de la Reunitn clausura la Reunién de Trabajo y se establece la fecha y I@e;

proxima reunion
6.3 Elaboracion de Minuta de Reunion de Trabajo VE
El/ia Secretario/a de Acuerdos elabora el Minuta de la Reunidn de Trak PAR-03-F2) de

icipantes de la Reunlﬁn
idad con los asuntos tratados.

6.4 Seguimiento de Acuerdos y Compromisos

En las Reuniones posteriores se da el seguimientofa log Acuerdes y compromisos contraidos
para evaluar la efectividad de las activida das para solventar los acuerdos y
compromisos mediante el Seguimiento de C misos y Acuerdos (PR-SPAR-03-F3).

Y de manera interna para el El/la Rﬁ. El/la Coordinador de Planeacion y la El/La
Secretario/a Particular se usara el 6}1‘ SPAR-03-F4 Seguimiento de Acuerdos de uso
interno.

el Ry d|a .

Reunién Reunion
Seguimiento de 1 ano Lider de la Area del Lider de la
Compromisos y Reunlon Reunidn
Acuerdos
1-F4 | Lista de Asistencia 1afio Liderdela | AreadelLiderdela
Reunién Reunion
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8. Historial de Cambios

NA Primera Edicion del Dbcu v- LADA LADA
04-Ene-09 | 04-Ene-09
Se agrega: Se PR-SPAR-03-F5
04 o LADA LADA
Rol de de acuerdo a Ia '
periodi de tipo de Reunién que 26-Mar-10 | 26-Mar-10
se trate.
Se agreda: Y de manera Interna para el El/La
8 ' | Rectdyfa, Coordinador de Planeacion y la | O LADA
Secretario/a Particular se usara el | 26-Mar-10 | 26-Mar-10
fi to PR-SPAR-03-F4 Seguimiento de
uerdos de uso interno.
= Se actualiza el procedimiento a lenguaje
21-11 &l incl debido al Si a de Gestié JGHC LADA
< ‘en Equidad de Género. 04-Ene-13 | 04-Ene-13
@ 03 Se cambia quien elabora P EAGA
Q 15-ene-14 | 15-Ene-14
01 03 ‘Se cambia el representante de la direccion RRC EAGA
15-ene-14 | 15-Ene-14
15-ene-14 | 15-Ene-14
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Se eliminan los formatos de Agenda de
04 o3 Trabajo y Rol de Reuniones WAL EAGA
15-ene-14 | 15-Ene-14
Se actualiza el punto 4 de responsabilidad y
@ e autoridad, elaborar minuta para ponerla a R 2
consideracion de los participantes 15-ene-14 | 1
04 03 Se actualiza el punto 6.1 Planeacién de la RRC
reunién de Trabajo El/la lider de la reunion ?\
se encarga de la elaboracion de la minuta ‘L'ifn%' 15-Ene-14
de trabajo(PR-SPAR-03-F2) acotando los
tiempos y responsables para cada asunto a
tratar .
Se eliminan los formatos Agenda EAGA
W 0 Trabajo y Rol de Reuniones o
é 15-ene-14 | 15-Ene-14
Se incluyd en los formatos de
5 - trabajo y acuerdos la 2014 RiC FAGA
Conmemoracidn del 150 de g Gesta Heroica | 15-ene-14 | 15-Ene-14
de 77 de Febrero de 1864°
Se Incluyd en Qencahezadn del
0 ; 2 RRC EAGA
5 procedimiento el The wner Criloriseriin
4 F‘?'M@ﬁ e H 01-Feb-14 | 01-Feb-14
luydo en los formatos los logos
08 03 NGO ionales RRC EAGA
01-Feb-14 | 01-Feb-14
08 Se madificaron los formatos RRC EAGA
18-Feb-14 | 18-Feb-14
Cl,
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Procedimiento de Reuniones de Trabajo

9. Anexos

Anexo 1. Seguimiento de compromisos y acuerdos O
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Anexo 2. Minuta de Reunidn de Trabajo

Universidad Politécnica del Golfo de México
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