(&

'POLITECNICA
2 GOLFQ o woves

MEXICO

@k/x{f/@/ e%mfy/f/m e 0’4{//(@’///(/// ”

Clave: PR-SPAR-01

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE | Pagina: 1de 7

Revision: 06

“UDop wrer Ctteacriiio b Cotittrd con (Kot . manive ~ | F€Cha de emision: 01-

Febrero-2014

Procedimiento para el Seguimiento de Actividades y la Comunicacién con Rectoria

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
DEL (GO L F Q Dt vEXico

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES Y LA COMUNICACION CON

RECTORIA

Elabora

Revisa

Autoriza

Secretaria Particular

Representante
de la Direccién

Rector

Mtra. Laura Elena Herrera
Jiménez

Ing. Raul Reyes Cruz

Mtro. Eddy Arquimedes

Garcia Alcocer

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es
vigente si se consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




POLITECNICA
GOLFOQ v

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO

P77k — . (= o) . j'Z 0 . “
f/g/////(/ (é////’(//’/’ﬂ// e @///////// o/ f%///////f L_/ﬁ////////////f

g}(’///’/’// / "%/ﬁéy/(’/ /// ’//’K//////'//’/////// ”

Clave: PR-SPAR-01
Pagina: 2de 7
Revisioén: 06

Fecha de emision: 01-
Febrero-2014

Procedimiento para el Seguimiento de Actividades y la Comunicacién con Rectoria

INDICE
Pagina
.- 0DBJEtIVO e 3
By - N [ 1 4 Vo 2R PP 3
3.- Diagrama de Procesos 3
4.- Responsabilidades y Autoridades 4
5.- Términos y Definiciones 4
6.- Desarrollo de Actividades 4
7.- Documentos Relacionados 6
8.- Historial de Cambios 7
L2 T N =) o T PPN 7

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total. Esta version es
vigente si se consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.




MEXICO Revision: 06

“ ;//2/1 e (é/%//’///‘/ﬂ}/ e @////f/// (2 f%;/////f L%/j///////%z - | Fecha de emiSién: 01-
Febrero-2014

. Clave: PR-SPAR-01
-"-"f;} UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE | Pagina: 3 de 7

Fkpses
?‘)/\;(’///’/'K/ / s,%/(’éy/(’///// ’//’K//////’///////// ”

Procedimiento para el Seguimiento de Actividades y la Comunicacién con Rectoria
1. Objetivo
Dar seguimiento a las actividades encomendadas a las diversas areas, y controlar la
comunicacion interna y externa con el fin de asegurar que las responsabilidades asignadas y
las interacciones externas sean cumplidas en tiempo y forma.

2. Alcance
Aplica para todas las actividades asignadas por la Rectoria a los responsables de las areas

administrativas y operativas de la universidad, asi como para recibir y responder las
comunicaciones de las partes interesadas, incluyendo los aspectos de representacién oficial,
administrativos y legales aplicables.

3. Diagrama de Procesos

El Rector Asigna
INICIO la actividad
Cumplimiento thermino y @
registro de la

artividad

Fotocopia el
documento con
la instruccion

Seguimiento I

4. Responsabilidad y Autoridad

El/La Rector/a
e El/la Rector/a recibe una comunicacion externa o interna, analiza las actividades
necesarias, describe una instruccion en el propio documento y asigna la actividad a las
areas correspondientes.
e En caso que la actividad no esté documentada mediante oficio interno y externo, la
asignacion se hace por medio de correo electronico, memorandum o asignacién verbal
y control de agenda de acuerdo a la importancia de la asignacion.

El/lla Asistente de Rectoria
e Fotocopia el documento y lo entrega a quien fue encomendada la actividad.

El/La Secretario/a Particular

e Lleva el control de los documentos entregados, correos enviados y control de agenda
y en coordinacion con la Asistente de Rectoria, monitorea la actividad hasta que sea
cumplida.
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Procedimiento para el Seguimiento de Actividades y la Comunicacién con Rectoria
Persona a quien fue encomendada la actividad

e La persona a la que fue encomendada la actividad recibe el documento con la
instruccién y la realiza.

La persona a la que fue encomendada la actividad, realiza una tarjeta informativa cuando

le sea requerido, con formato Informe de la Comision PR-SPAR-02-F3/REV 01 y se le envia al

Rector, marcando copia a la Secretaria Particular y a las areas involucradas.
5. Términos y Definiciones

DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte (papel, medio electronico, fotografia, video
o cualquier combinacién) relacionada con una actividad.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 El/la Rector/a Asigna la actividad

La Actividades asignada pueden ser derivadas de las acciones requeridas por la operacion
normal de la institucion, o como resultado de alguna peticion o comunicacion recibida de las
partes internas y externas. El/la Rector/a designa que persona se encargara de realizar la
actividad, mediante una nota adjunta al documento externo de referencia o directamente con
la el/lla Secretario/a Particular.

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

6.2. Fotocopia el documento con la instruccién

El/lla Asistente de Rectoria fotocopia el. Documento con la instruccion escrita por el ellla
Rector/a, ya sea de una comunicacion externa o de una comunicacion o documento interno, y
se lo entrega a la persona a quien va dirigida, firmandole ésta de recibido o mediante correo
electronico o asignacion directa en la agenda.

6.3. Seguimiento

El/La Secretario/a Particular en coordinacién con la Asistente de Rectoria, le da seguimiento
a la actividad que designo el ellla Rector/a, para que ésta sea cumplida en tiempo y forma,
en el caso de que se requiera emitir un memorandum interno, u oficio de la UPGM al personal
interno o0 a las partes externas cuando sea requerido, para el cumplimiento de la instruccion
realizarlo mediante el Procedimiento de Comunicaciéon Oficial Interna y Externa (PR-
SPAR-02).

6.4. Cumplimiento

La persona a quien se le dio la instruccion, realiza la actividad e informa cuando sea
requerido al ellla Rector/a a ellla Secretario/a particular. De igual forma, cuando la
instrucciéon sea asistir a un evento o reunion en representacion de el/la Rector/a o de la
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Procedimiento para el Seguimiento de Actividades y la Comunicacién con Rectoria

UPGM, debera rendir informe con las actividades realizadas en dicho evento o reunion,
cuando estas impacten las actividades o responsabilidades de la UPGM.

6.5. Término y registro de la actividad
Al ser recibido el informe verbal, escrito o electronico de la actividad realizada, la ellla
Secretario/a Particular marca como cumplida la tarea en la copia de la instruccion y los
archiva en la carpeta de documentacién, la cual esta organizada por mes.

7. Documentos Relacionados

Registros
Clave Registro Tiempo de Responsable Lugar de
Conservacion | del Registro | Almacenamiento
NA
Procedimientos
Clave Nombre
NA

Instruccién de Trabajo

Clave

Nombre

NA

Otros Documentos

Clave

Nombre

NA

8. Historial de Cambios

Seccion de cambio
Hoi Estado Iniciales y fecha
oja . . ...

Revision Descripcion . . . .
No. no. Reviso Autorizo

NA 00 Primera Edicion del Documento LADA LADA
26-Feb- | 26-Feb-09

09
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04 01 Se cambia el puesto de Secretaria LADA LADA
Privada por EllLa Asistente de Rectoria | - = . | 45.Ene-10
10
05 01 Se agrega: mediante el formato PR- LADA LADA
SPAR-01-F2 Documentos Enviados por
el El/lLa Rector/a 05_1%%_ K10
04 02 Se cambia el formato de Informe de la LADA LADA
Comision PR-CONT-02-F3 26-Mar- | 26-Mar-10
10
06 02 Se elimina el Formato PR-SPAR-01-F1 LADA LADA
Informe 26-Mar- | 26-Mar-10
10
01 03 Se cambia la persona que revisa JGCH LADA
01-Feb- | 01-Feb-12
12
03 03 Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de JGCH LADA
Proceso 01-Feb- | 01-Feb-12
12
04 03 Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo JGCH LADA
de Actividades 01-Feb- | 01-Feb-12
12
01-06 04 Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGCH LADA
incluyente debido al Sistema de Ena. Ena.
Gestiéon en Equidad de Género. 04 1I53ne 04-Ene-13
01 05 Se cambia al Representante de la PXVV LADA
Direccion 01-Abr-13 | 04-Ene-13
01 06 Se cambia quien elabora RRC EAGA
15-Ene- | 15-Ene-14
14
01 06 Se cambia el representante de la RRC EAGA
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direccién 15-Ene- | 15-Ene-14
14
01 06 Se cambia quien autoriza RRC EAGA
15-Ene- | 15-Ene-14
14
04 03 Se actualiza el punto 4. Responsabilidad RRC EAGA
y Autoridad.

15-Ene- | 15-Ene-14
La persona a la que fue encomendada 14
la actividad, realiza wuna tarjeta
informativa cuando le sea requerido, con
formato Informe de la Comision PR-
SPAR-02-F3/REV 01 y se le envia al
Rector, marcando copia a la Secretaria
Particular y a las areas involucradas.

04 03 Se actualiza el punto 6.4 cumplimiento RRC EAGA
La persona a quien se le dio la| 15-Ene- | 15-Ene-14
instruccion, realiza la actividad e informa 14

cuando sea requerido al el/la Rector/a a
el/la Secretario/a particular. De igual
forma, cuando la instruccion sea asistir a
un evento o reunion en representacion
de ell/la Rector/a o de la UPGM, debera
rendir informe con las actividades
realizadas en dicho evento o reunién,
cuando estas impacten las actividades o
responsabilidades de la UPGM.

Se complementa el lema “Por una
01 Qe Educacion Integral con Sentido Humanista” RRC EAGA
01-Feb- | 01-Feb-14
14

Anexos NA.
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