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Procedimiento para el Seguimlento de Actividades y la Comunicacién con Rectoria

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para el seguimiento de las actividades asignadas a las diversas areas tO
la UPGM, y tener una comunicacion eficaz con rectoria, asegurando que las responsa

asignadas se cumpian en tiempo y forma,

2. Alcance O

Aplica para todas las dreas de la UPGM, a las que le fueron asignadas, thes a ejecutar por

= Q

4, Respopsa y Autoridad

Qﬂectbe una comunicacion externa o Interna, anallza las actividades necesarias, describe una
instruccién en el propio documento y asigna fa actividad a las dreas correspondientes.

: * En caso que la actividad no esté documentada mediante oficio interno y/o externo, la
asignacion se hace por medio de correo electrénico, memorandum o asignacion verbal y
control de agenda de acuerdo a la importancia de la asignacion.

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohitvda su Reproduccnin Parcial o Total, Esta verslon es vigente il 52
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Secretaria Particular

= Fotocopia el documento y lo entrega a quien fue encomendada la actividad,
» Lieva el control de los documentos entregados, correos enviados y control de agenda
* Monitorea la actividad hasta que sea cumplida,

Divectar . : \/v

» Enviar planeacion de sus actividades cuatrimestral y/o anual
* Enviar Informe de los eventos que realicen
o nformar de las comisiones, actividades & invitaciones del per!'.anal a

Persona a quien fue encomendada la actividad

» Recibe el documento con la instruccion y fa reallza
« Elabora una tarjeta Informativa cuando le sea reque ormato Informe de la Comisidn

y se le envia al Rector, marcando copiaa la Se-:: !ar y a las dreas Involucradas.

5. Términos y Definiciones O

Documento: Informacion y su medio de rte (papel, medio electronico, fotografia. video o
cualquier combinacion) rﬂar.innada@\a actividad.

6. Desarrollo de Activida

gramas Académicos y Directores de Areas deberan Informar a Secretaria Particular
fersonal a su cargo asista a una comision, actividad o atencion de Invitaclones a

\signacion de la actividad
5 Acﬂvlﬁades asignadas pueden ser derivadas de las acciones requeridas por la operacion normal
de la Institucién de la planeacién realizada por los procesos del SGC, como resultado de alguna
peticién o comunicacion recibida de las partes internas y externas. Rectoria designa que persona se
encargara de realizar la actividad, mediante una nota adjunta al documento externo de referencia o
directamente can Secretaria Particular.
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constilta #n o Portal de los 5G en el Sitio Web de s Universidad: www.updelgollo.mx




Clave: PR-SPAR-O1
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 5 de 9

g T > ,;_W g dr gt § Revision: 00
Fecha de emision:

B s
oSG 11-Agosto-2020
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En caso que la actividad no esté documentada mediante oficio interno y externo, la asignacitn se
hace por medio de correo electronico, memorandum o verbal, de acuerdo a la importancia de |
asignacion. O

Secretarfa particular fotocopia el Documenta con la instruccion escrita de Rectoria ya sea
comunicacidn externa o de una comunicacion o documento interno, y se lo entrega a | a
quien va dirigida, firmandole ésta de recibido o lo comunica mediante correo electrofifo, y se

registra en el formato PR-SPAR-01-F2 Agenda de Rectoria. \/
6.3, Seguimiento de la actividad :

Secretaria Particular, le da seguimiento a la actividad que desig ia para que ésta sea
cumplida en tiempo y forma, en el caso de que se requiera emitir ug mefgorandum Interno, u oficio

de la UPGM al personal interno o a las partes externas cuando rido, para el cumplimiento
de la Instruccién realizarlo mediante el Procedimiento de Co Oficial Interna y Externa
(PR-SPAR-02). 6

6.4. Recepcion de Informe

La persona a quien se le dio la instruccion, ya sea asi na reunién de trabajo, capacitacion o
evento en representacién de Rectoria o de la UBGMNgeberd rendir informe de lo realizado en dicho
eyvento o reunion, cuando estas Impacten las 85 0 responsabilidades de Ia UPGM, mediante
el formato PR-SPAR-02-F6 Informe de actividad, ¥ cual debera entregarse de forma impresa y por
correo electrénico a Rectoria el mismo dido 3 Tés tardar un dia después de haber realizado la

actividad. O
6.5. Término y registro de la adtivi

Al ser recibido el informe Nescrito y/o electrénico de la actividad realizada, la Secretaria
Particular marca como la tarea en la copia de |a Instruccion y los archiva en la carpeta de
documentacion, la rganizada por semana.

X
000
Q
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7. ldentificacién de Riesgos

Que el servidor pablica
no asistaala comision | Particular

Secretania actividades y la Incumplimiento da Secretafia
Particular | comunicacién con | entrega de informe de | Particular
Rectoria la comislén

2 dias

Falta de informacidn de | Secretaria

comisiones del Particular
persanal 1 dia
8. Indicadores < ,
Nombre: Porcentaje de cumplimiento de asignadas mensualmente.

Concepto: permite verificar que se iento a las comisiones asignadas al personal y/o
diferentes areas de la univemldad

Algoritmo: PCCAM= Forzx ghplimiento de comisiones asignadas mensualmente.

(CRM/CAM) 100,

Donde:

CRM: Comisiones r pensualmente
CAM: Comisio mensualmente.
Meta: 1

Programa de Trabajo m

Pafﬁcular Particular
PR-SPAR-01-F2 | Agenda de rectoria 1afo Secretaria Secretaria
Particular Particular
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11. Anexos
Anexo 1 PR-SPAR-01-F1 Programa de trabajo

Programa de trabajo
Area:

Responsable:
Fecha:

No. | Actividad Fechasylugsr  Descripeién de la actividad
Fore/CanfsrenciaProyecta

@% PRseAROLFIREWG
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PR-SPAR-01-F2 Agenda de rectaria

o — —_— — p—— e
| MARTES14 | MIERCOLES15S "\JUEVES 18 | VIERNES17 | SABADO 18

1) HEC ) | 17 s | 0%
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