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Procedimiento de Reuniones de Trabajo
1. Objetivo

Establecer la metodologia para realizar Reuniones de Trabajo en la Universidad, asi de
poder evaluar su efectividad.

2. Alcance

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

del Golfo de México.

3. Diagrama de Procesos

INICIO

Planeacion de la
Reunién de
Trabajo

Realizacion de la
Reunion de
Trabajo

Elaboracién de
Minuta de Reunién
de Trabajo

Seguimiento de
Acuerdos y
Compromisos

4. Responsabilidad y Autoridad

El/lla Lider de la Reuniéon: Es quien convoca la Reunién de Trabajo y se encargara de
coordinar todas las actividades relacionadas a la organizacion de la Reunion de Trabajo.

El/lla Secretario de Acuerdos: Elaborar el acta de reunién para ponerla a consideracion
de los participantes, distribuir las copias y resguardar los registros.

Los /las Participantes: Interactuar con el grupo de trabajo para conciliar intereses

comunes, validando el acta de reunién conforme al desarrollo de la junta.
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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.

Area de Oportunidad: Cualquier que permite mejorar e incrementar la productividad de
la organizacién.

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

seguimiento, asi como evaluar dentro de los procesos, proyectos o actividades propias de
la Universidad Politécnica del Golfo de México, los involucrados deben realizar una
Reunién de trabajo para encontrar las causas de situaciones particulares, generar
alternativas de solucion, seleccionar una de ellas, implantarla y evaluar los resultados.
Con dicho propésito las areas involucradas definen el objetivo y alcance de la Reunién de
Trabajo.

La persona que convoca a Reunion de Trabajo se encarga de los preparativos, logistica,
seguimiento y evaluacién de la Reunion de Trabajo.

6.1 Planeacién de la Reunién de Trabajo

El/la lider de la Reunion se encarga de la elaboracion de la Agenda de Trabajo (PR-
SPAR-03-F1), acotando los tiempos y responsables para cada asunto a tratar. Asi como
de verificar que todos los servicios estén disponibles en el lugar y tiempo requeridos (sala,
servicios de cafeteria, audio, video, etc.) y la confirmacién de la solicitud de los servicios
requeridos.

De igual forma de la difusion de la Agenda de Trabajo (PR-SPAR-03-F1), mediante la
invitacidn a cada uno de los participantes de la reunion, dejando registro de acuse de
recibido por escrito y electrénico, asi como de coordinar actividades con los participantes
de la Reunion de Trabajo para presentar la informacién a tratar durante la reunion.

Se establece el PR-SPAR-03-F5 Rol de Reuniones de acuerdo a la periodicidad de cada
tipo de Reunidn que se trate.
6.2 Realizacion de la Reunién de Trabajo

El/la Lider de la Reunidn da la bienvenida a los participantes y se establece claramente el
objetivo y alcance de la Reunién de Trabajo.
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El/la secretario/a de Acuerdos realiza el pase de lista correspondiente a los participantes
usando la Lista de Asistencia (PR-RRH-01-F4). Cuando aplique se leera la minuta de la
Reunién de Trabajo anterior, para ponerse a consideraciéon de los participantes.

El/la lider y los/las participantes revisan los acuerdos y compromisos contraidos de
Reuniones de Trabajo anteriores, con el Seguimiento de Compromisos y Acuerdos
(PR-SPAR-03-F3).

Durante la Reunion de Trabajo el secretario de acuerdos anota de manera clara y objetiva
los comentarios, acuerdos y compromisos tratados en el desarrollo de la Reunion de
Trabajo.

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

El/la Lider de la Reunién clausura la Reunion de Trabajo y se establece la fecha y lugar
de la proxima reunion.

6.3 Elaboracion de Minuta de Reunién de Trabajo

El/la Secretario/a de Acuerdos elabora el Minuta de la Reunién de Trabajo (PR-SPAR-
03-F2) de Trabajo, en base a los comentarios, notas y apoyos documentales usados en la
reunion. En un plazo no mayor a 5 dias, de igual forma Se recaban las firmas de los
participantes de la Reunién de Trabajo, para establecer la evidencia documental de su
conformidad con los asuntos tratados.

6.4 Seguimiento de Acuerdos y Compromisos

En las Reuniones posteriores se da el seguimiento a los Acuerdos y compromisos
contraidos para evaluar la efectividad de las actividades tomadas para solventar los
acuerdos y compromisos mediante el Seguimiento de Compromisos y Acuerdos (PR-
SPAR-03-F3).

Y de manera interna para el El/lla Rector/a, El/la Coordinador de Planeacién y la El/La
Secretario/a Particular se usara el formato PR-SPAR-03-F4 Seguimiento de Acuerdos
de uso interno.

7. Documentos Relacionados

Registros
Clave Registro Tiempo de Responsable Lugar de
Conservacion | del Registro | Almacenamiento
PR-SPAR-03- | Minuta de 1 afio Lider de la Area del Lider de
F2 Reunion de Reunién la Reunién
Trabajo
PR-SPAR-03- | Seguimiento de 1 afio Lider de la Area del Lider de
F3 Compromisos y la Reunién
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Acuerdos Reunioén
PR-RRH-01- Lista de 1 afo Lider de la Area del Lider de
F4 Asistencia Reunidn la Reunién
Procedimientos
Clave Nombre
NA
Instrucciéon 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
04-Ene- | 04-Ene-09
09
04 01 Se agrega: Se esta_blece el PR-SPAR- LADA LADA
03-F5 Rol de Reuniones de acuerdo a
la periodicidad de cada tipo de Reunion 26-1|\él)ar- 26-Mar-10
que se trate.
Se agrega: Y de manera interna para el
U8 01 El/lLa Rector/a, Coordinador de LADA LADA
Planeacién y la El/lLa Secretario/a| 26-Mar- | 26-Mar-10
Particular se usara el formato PR- 10
SPAR-03-F4 Seguimiento de
Acuerdos de uso interno.
01-11 02 Se actualiza el p_rocedlmlentp a lenguaje JGHC LADA
incluyente debido al Sistema de
Gestion en Equidad de Género. 04-Ene-
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13 04-Ene-13
01 03 Se cambia quien elabora RRC EAGA
15-ene- | 15-Ene-14
14
01 03 S.e c.a,mbia el representante de la RRC EAGA
direccién
15-ene- | 15-Ene-14
14
01 03 Se cambia quien autoriza RRC EAGA
15-ene- | 15-Ene-14
14
04 03 Se eliminan los forma_tos de Agenda de RRC EAGA
Trabajo y Rol de Reuniones
15-ene- | 15-Ene-14
14
Se actualiza el punto 4 de
03 03 responsabilidad y autoridad, elaborar RRC EAGA
minuta para ponerla a consideracion de | 15-ene- | 15-Ene-14
los participantes 14
04 03 Se actualiza el punto 6.1 Planeacion de RRC EAGA

la reunion de Trabajo El/la lider de la
reunion se encarga de la elaboracion de | 15-ene- | 15-Ene-14
la minuta de trabajo(PR-SPAR-03-F2) 14
acotando los tiempos y responsables
para cada asunto a tratar

07 03 Se eliminan los formatos Agenda DE RRC

Trabajo y Rol de Reuniones EAGA
15-ene- | 15-Ene-14
14
08 03 Se incluyé en los formatos minuta de RRC EAGA

trabajo y acuerdos la leyenda <2014
Conmemoracion del 150 Aniversario de la Gesta 15-ene- 15-Ene-14

Heroica de 27 de Febrero de 1864” 14
01 03 Se |n.clu.yo en el encabe;gfj)? del RRC EAGA
procedimiento el lema %27,

01-Feb- | 01-Feb-14

4 - A s L
Ctrearcioin e Contbettoed conn ( eyttt - Llgmeniiter 14
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08 03 $e .|nclluyo en los formatos los logos RRC EAGA
institucionales
01-Feb- | 01-Feb-14
14
08 04 Se modificaron los formatos RRC EAGA
18-Feb- | 18-Feb-14
14
9. Anexos

Anexo 1. Seguimiento de compromisos y acuerdos
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Anexo 2. Minuta de Reunién de Trabajo
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PR-EPAR-03-F2REV 0T
MINUTA DE REUNION DE TRABAM)
RELINBOM PARA: {Justificackin para s Reunién de Trabajo); reslizada (lugar
¥ fecha).

La Reunidn de Trabajo se efectud bajo el siquiente

OROEN DEL DA

Blerreenida & los Assterites

1. Lectura ¥ Aprobacidn de la Agenda de Trabaje
2. ASunios & iratar

3. Asuntos Gemrerales

4, Acusndas

Claassurs de ks Reunidn
DESARROLLD DE LA SESION

1. Lista de Asbstends

2, Lectura de la Agenda de Trabajo
3. Asuntos g WrEEar

4 Asuntos Gemerales
5. Acuerdod

Hoja de firmas de la reunidn para (ustificackdn para la Reunldn de Trabagod,
realizada Mecha).

Hombire Firma

—_—
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