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Establecer los lineamientos para el uso de la documentacion interna y externa de la Universidad,
logrando asi, la comunicacion eficaz para el cumplimiento en tiempo y forma de las respuestas,
informes y solicitudes de beneficio Institucional.

2. Alcance
Aplica a todas fas areas de la Institucion que requieran la elaboracion de mmv\
3. Diagrama de Procesos &

y externa.

enviar oficio firmado por el Rector
que necesita enviar oficio firmado por el Rector/a solicita un nimero de

« EU/LaSecretario/a Particular revisa el oficio y lo pasa a firma con el Rector/a.
« Delimitacion del uso de documentacion interma de la Universidad.

Dorumento Controlado por el Sktema de Gestidn de Calidad (GO, Prohibida s Reproduecion Parcial o Total Esta versidn &3
vigente il 5& consulta en el Portal de lps 5G en el Sitio Wb de la Universidad: www.upgm.edumx.



Clave: PR-5PAR-02

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 4 de 16
T e Clooweiote . Fudiged oo (ot Hemonicse ~ | Revision: 08

s e - , . Fecha de emision:
Cdaeenin g - Fowspecdapi g Az rsgbormnion
: m ’ i~ 18-Febrero-2015

Procedimiento de Comunicacion Oficial Interna y Externa

5. Términos y Definiciones
Acuse de recibido: Notificacién o aviso que comprueba la recepcion y entrega de cartas, oficios,

erc.
6. Desarrollo de Actividades Q

6.1 Necesidad de elaborar el documento.
La Persona que necesita enviar un documento externo, solicita un ny Vaﬁdn ala
Asistente de Rectoria, y elabora el documento.

La Persona que necesita enviar un documento interno ( andum y circular),
determina el consecutivo correspondiente, y elabora el d . (Véase el Anexo 2
Documentos oficiales UPGM.)

6.2 Firma del documento.

La Persona que necesita enviar un documento ext I lo entrega a la el/la Secretario/a
Particular para la revisién del documento. Una vez r el/la Secretario/a Particular, lo pasa a

firma con el el/la Rector/a, Este documento debOruhncadu por el responsable de |a elaboracién
o solicitud.

La Persona que necesita enviar un dm@u interno, firma el documento correspondiente,
para la firma de documentos. (Végse™al Anexo 2 Documentos oficiales UPGM.), En el caso del
memorindum de autorizacion, gupdo Ja solicitud involucre recursos econdmicos, este debera
traer la firma y sello que c:MQ‘: ax

8% que ha sido verificada la disponibilidad de recursos y
partidas en los proyectos quien Su caso apliquen, ante el departamento de seguimiento de
control presupuestal.

6.3 Envio del docu

La Persona q ita enviar un documento externo oficial le saca fotocopias para
quienes se marc ay una para acuse de recibido, y los envia, solicitando en cada entrega, le
sea sell |

que necesita enviar un documento interno, lo envia a las areas correspondientes,
en cada entrega, le sea sellado el acuse.

Entrega de acuse de recibido.
La Persona que necesita enviar un documento externo oficial, entrega a la el/la Asistente de
Rectoria, el acuse de recibido, sellado por todos los destinatarios.

La Persona que necesita enviar un documento interno, archiva su acuse de recibo del

documento correspondiente.
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7. Documentos Relacionados
Registros

PR-SPAR-02-F1 Lider o Responsable

de Proceso

PR-SPAR-02-F2 Circular 1 ano Lider o Responsable
de Proceso

PR-SPAR-02-F3 | Memorandum 1 afo Lider o Responsable
de de Proceso

Autorizacién
PR-SPAR-02-F4 | Memorandum 1 afio Lider o Res

de
PR-SPAR-02-F5 Tarjeta 1 afo Lider, sable | Area del Lidero
Informativa de? Responsable de Proceso

Manual de Identidad Grafica.
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8. Historial de Cambios

NA Primera Edicion del Documento LADA
30-Sep-09
05 01 Se agregan las claves a los formato LADA
documentos y se agrega el formato de Jdrj
info va 08-Ene-10 | 08-Ene-10
01 02 Se modifica el Nombre del Proced i LADA LADA
26-Mar-10 26-Mar-10
03 02 Se agrega al Objetivo: la comu uin eficaz LADA LADA
26-Mar-10 | 26-Mar-10
04 03 Se cambia el ble de Revisar la JGHC LADA
L 04-Ene-11 | O4-Ene-11
04 03 Este documento deberd ir rubricado JGHC LADA
sable de la elaboracion o solicitud 04-Ene-11 04-Ene-11
: En el caso del memorandum de LADA
ot 9 zacion, cuando la solictud involucre Ko
recursas econdmicos, este deberd traer la firma y | 04-Ene-11 | 04-Ene-11
0 sello que comprueba que ha sido verificada la
- disponibilidad de recursos y partidas en los
proyectos que en su caso apliquen, ante el
departamento de seguimiento de control
presupuestal.
@ 04 Se actualizan los formatos de comunicacion JGHC LADA
interna y externa
22-Feb-12 22-Feb-12
., Se actualiza el procedimiento a lenguaje
014 | 05 |l ente debido af Sistema de Gestion en| o e L
Equidad de Género. 04-Ene-13 | 04-Ene-13
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Se cambia al Representmte de la Direccion

1] 06 PXVV LADA
01-Abr-13 01-Abr-13
01 07 Se cambla el representante de |a direccion RRC
15-ene-14 ’Q 14
o1 07 Se cambia qulen elabora

I‘eilla(!?~ EAGA
17-ene-14

o1 07 Se cambia quien autoriza & EAGA

) 7-2ne-14 17-ene-14

Se coloca en los formatos de comuyjl n

08 05 : ) RRC EAGA
interna y externa la leyenda “2014 del
150 Aniversario de la Gesta Heroica de 27 de e | 17-ene-14 | 17-ene-14
01 06 :.ie modifica ; e] encabezad . rocedimiento RRC EAGA
a leyenda o Sl Aot
e e 31-ene-14 | 31-ene-14
|M g
08 06 iS-e :delﬁca 5 gs formatos con los logotipos RRC EAGA
ns
. 31-ene-14 | 31-ene-14
08 o7 Se ificaron los formatos de comunicacién RRC EAGA
y externa

18-feb-14 18-feb-14

§
oc’\)
Q
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9. Anexos

Anexo 1. Formato de oficio
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Anexo 2. Formato de circular

Universidad Politécnica del Golfo de México
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Anexo 3. Formato de memorandum de autorizacion.

Universidad Politécnica del Golfo de México
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Anexo 4. Formato de memorandum.

Universidad Politécnica del Golfo de México
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Anexo 5. Formato de Tarjeta Informativa
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Anexo 6. Documentos Oficiales UPGM

Impreso en hoja con membrete
oficlal de la institucién (hoja con
logo Institucional y del gobiernc
del estado).
Debe llevar rdbrica de quien lo EWi
elabord. bargo en
de existir la
1. Membrete: Nombre de la -esidad de
Institucion. enviar oficlos
2. Lugaryfecha O fuera de la
3. institucién,
4 pueden los que
dirigen los
Grganas internaos
OF0 hacerlos redactar
anombre suyoy
firmarlos, pero
eso si, sin
comprometer la
2 responsabllidad
/ Hrmaycurgndei queremite | 4o |3 referenta
0 el oficio. autoridad.
10. Marcar copia a las areas
C} involucradas, Los servidores
hasta nivel de
O Direccion
podran hacer
uso de este
documento.

A nivel externo,
establece
comunicacion

con personas
ajenasala
entidad,
especialmente
con aquellos
que ocupan
cargaos
directivos.

A nivel intarno,
enlazan a los
que desempena
funciones de
direccion
dentro de una
entldad o
Institucion,
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Impreso con logo | al.

El memarando tien
partas abli .

1. Ty a
2. Bqdi

natario
nto

Cuerpo
Despedida
Firma

"con copia®
Pie de pagina.

oo =

Y las sigulentes complementarias:

Membrete
Nombre del afio
Referencia

Lello

Anexo

La tienen todos
los servidores ©
miembros de
una Institucién o
empresa, sin
distincion
alguna.

Memardndum
simple

Se utiliza para
comunicar
disposiciones;
remitir, pedir o
transcribir
documentos;
dar a conocer la
realizacion de
actividades o la
ejecucion de
tareas y, en
general, para
informar
asuntos
diversos de
trabajo a un
solo
destinatario.

Memaordndum
de
autorizacion
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Lieva las
mismas
caracteristicas,
solo que utiliza
para soliciy ’
autorizaglong

Nenl
< )c omao, lafirmay
nombre de
&Q* quien autoriza
N
La circ as sigulentes Latienentodos |Se wusa para
|:u'=|$I orias: los servidoreso | hacer conocer
fac] miembras de las | disposiciones o
c ﬁ; areas de una cualguier otra
- , institucion o informacion, en
1. Destinatario /Remitente empresa que frivia
0 ;’ 23";:;'; deseen hacer simultanea, a
’ extensivo un varios
& zESPEdma aviso ya sea destinatarios.
% “Fma internamente o
externamente. Cuando
Y las siguientes complementarias: * prr=ite
= Membrete informarse
« Nombre del afio sobre:
o Referencia * Camblosde
« Sello direccion y
+« Anexo teléfono.
« Cambilos de
USO EXTERNQ: Impreso en hoja con personal.
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y del gobierno del Estado. Cursos.
s Avisos para
USO INTERNO: Impreso con logo todo el
Institucional. pemnn@
lae
. A
i
5
nferencias
, BiC,
Nota: | Todos los documentos deben realizarse cop W letra oficial Myriad
Pro, utilizando para el membrete #18, o del documento el
punto #12 de preferencia. Nuestro de Ir a #22 en tipo
Edwardian Script ITC, 4&-—,.%0
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